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RESUMEN
Se observa que la compañía METROKIA S.A. presenta una deficiencia importante en
unos de los procesos administrativos y es el debido trámite que se le dan a las facturas de
los proveedores y su pago oportuno, lo que ha reflejado por parte de la compañía es que
no tienen la eficiencia y la eficacia en los procesos internos desde que llega la factura a
la compañía hasta el momento de su pago.
Lo que se pretende con esta investigación y con la observación directa del problema, es
plantear una serie de alternativas a la compañía en su proceso interno, además ventajas
monetarias que se verán reflejadas en su utilidad en cada periodo.
Se realizaron encuestas a los proveedores donde se nota claramente que la compañía
tiene un problema en los procedimientos que llevan actualmente, los cuales se ven
afectados en los altos días de demora en el pago de sus facturas, además la
desinformación que brinda la compañía al momento de preguntar en que área se
encuentra la factura. Algunos de los proveedores nos aseguran que si la factura se
cancela antes de la fecha pactada podremos acceder al 5% como descuento por pronto
pago, esto sería de gran beneficio para la compañía. También se realizo encuestas a los
empleados de MTK que manejan procesos con facturas de proveedores, donde se llega a
concluir que los tramites internos en cada una de las áreas es muy dispendioso, las
firmas por parte de los Gerentes para aprobar el pago de las facturas es muy demorado,
además, la cantidad de soportes que se solicitan por cada factura recibida, retrasando el
oportuno pago a los proveedores e incumplimiento lo pactado al principio de hacer una
negociación con ellos.
Por tal, en este trabajo de diagnostico se plantean tres propuestas para que la empresa
implemente de acuerdo a su criterio:
Crear un departamento de Compras quien será la única área para realizar compras en
toda la Compañía, diligenciando unos ciertos formatos por cada una de las áreas,
manejando únicamente todas las facturas para su debido trámite y pago oportuno a los
proveedores.
También se manejaría un programa interno para la aprobación de las facturas por cada
uno de los gerentes de las áreas, siendo todo el trámite mas sistematizado.
Implementar un manual de procedimientos para el manejo de las facturas de los
proveedores con un instructivo para los empleados de la Compañía, donde se organizara
la forma actual como se maneja la aprobación de las facturas y los tiempos internos de
procesos, se eliminan pasos y se agilizara los pagos en cada área.
Crear un vinculo en la página web actual llamado “proveedores”, donde sea de fácil
acceso a los proveedores, estando informados de donde se encuentra su factura y cuando
será su pago, esto será por medio de la actualización de una base de datos por cada una
de las áreas. La idea es que vaya de la mano con las dos propuestas anteriores.

Se realizo una estimación de cómo sería el comportamiento financiero de la compañía
por medio de la proyección del Estado de Resultado y el Balance General con los
aumentos del IPC anual y las ventas que tiene la compañía para los años 2010, 2011,
2012 y 2013 con el fin de establecer el valor que sería el gasto de los proveedores y
mirar el impacto que tendría el 5% de descuento en el Estado de Resultado como una
utilidad adicional para la compañía.
Asimismo, se reviso con cada propuesta el costo que tendría la implementación en la
Compañía y se comparo solo con el ingreso que se obtiene de los descuentos otorgados
de los proveedores por el pronto pago. Se llego a la conclusión que las tres propuestas
son viables a nivel financiero, ya que siempre dejaran una utilidad a corto o largo plazo.
Siendo así se plantea este trabajo de grado para estudio minucioso de la compañía
METROKIA S.A para solucionar el problema actual y para que la marca siga creciendo
cada día más con estos clientes potenciales, que son nuestros “proveedores”
ABSTRACT
It is noted that the company METROKIA SA presents a significant deficiency in one of
its administrative processes, which it is the improper procedure given to the vendor
invoices and their timely payment. This is reflected in the company by the inefficiency
and ineffectiveness of the company to complete this internal procedure that starts when
the invoice is received until the moment that the company pays the invoice.
The purpose of this investigation and direct observation of the problem, it is to propose a
number of options that will help correct the company's internal procedures, as well to
provide monetary benefits that will be reflected in every accounting period.
During this investigation, surveys were given to different vendors, which provided a
tremendous feedback to the investigation; as well it confirmed that the company has
indeed a problem with its current internal procedures. This problem affects vendors
since the company takes much longer to pay an invoice. In addition, this problem creates
confusion, as for example when a vendor calls to inquire the status of a pending invoice;
they are given misinformation as there’s no control of what is the current status of the
invoice. Some vendors have informed the company that if an invoice is paid in full
before the established due date; they can offer the company a five percent (5%) discount
over the full amount due. Therefore, this discount will not only be beneficial to the
company, but it will motivate the company to expedite this process. Another survey was
given to the employees in charge of the accounts payable process of MTK, which helped
us come to the conclusion that the internal procedures in each of the respective areas of
the process is very time consuming. Obtaining signature approvals from managers takes
too long; moreover, the number of supporting documentation requested for each invoice
received is extensive. Therefore, it delays the timely payment to vendors and breaches
the initial agreement.
As such, this research has helped us recommend three different options to be
implemented by the company according to their criteria:

 Create a Purchasing Department which will be in charge of all purchases across
the company, as well it will be in charge of filing certain forms for each area in
order to manage all the invoices in the overall process so a timely payment is
done to all vendors. In addition, a new internal software can be designed and
implemented in order to manage all the required signatures and manager
approvals, making this process easier, systematic, and auditable.
 Create a new procedure manual specifically for this area, so all employees are
instructed in the new procedures of how the Company will handle the process of
invoices, and specifies internal time processes. Thus eliminating steps
and expediting payments in each area.
 Create a link on the current corporate web site called "VENDORS", where
vendors can easily access, and obtain all the information regarding their invoice
and when an specific invoice will be paid. This can be done through an updated
database for each area involved in the process. It is recommended that this
initiative goes hand in hand with the two prior solutions.
An estimate of the company's financial performance was done through the projected
Income Statement and Balance Sheet including annual IPC increases, and company sales
for the years 2010, 2011, 2012 and 2013 with the purpose to establish the cost value of
vendors and to look at the impact that a five percent (5%) discount would have on the
Income Statement as an additional income for the company.
Additionally, the implementation cost that the company will incur by incorporating any
of the options given above was reviewed, and it was compared only with the income
obtained from the discounts granted by vendors for a timely payment. This analysis
brings us to the conclusion that the three proposals are financially viable, since they are
profitable either on a short or long term.
Thus, this research paper is left with the company (METROKIA SA) for them to review,
and if they agree to start implementing a solution to their current issue. Hopefully this
document will help the brand continue its steady growth with the help of all those
potential customers, who in fact are their "VENDORS".

INTRODUCCIÓN

La presente investigación tiene como fin diseñar una propuesta de plan de
mejoramiento del proceso administrativo de la facturación de proveedores para su
implementación en la empresa METROKIA S.A., ubicada en la ciudad de Bogotá, y
cuyo enfoque se centra en optimizar los tiempos de respuesta en pagos, la fluidez en los
trámites con las facturación de proveedores y definir un proceso de la facturación.

Este trabajo de grado presenta un planteamiento de la problemática general que
enfrenta la empresa actualmente con respecto al manejo administrativo de facturación de
proveedores, los síntomas, causas y las necesidades que hacen conveniente la
implementación del plan.

Se presenta una descripción general y un diagnóstico situacional de la empresa,
para luego exponer el desarrollo metodológico que debe seguir el diseño del plan acorde
con los lineamientos que dicta en primera instancia, la teoría administrativa

y en

segunda instancia, las políticas de la compañía sobre la gestión administrativa del
proceso de facturación de proveedores, para así establecer una estrategia que aporte
beneficios a METROKIA S.A. como lo son: un proceso más claro, mejor desempeño de
los empleados, clima laboral óptimo e impulse la competitividad e imagen de la
empresa.

Se expone un análisis costo-beneficio para aplicar al plan de mejoramiento de
proceso de facturación, con el objetivo de ser sometidas a evaluación por parte de los
gerentes de METROKIA S.A. quiénes decidirán cuál de las alternativas consideran más
conveniente para la empresa.

Este trabajo resulta ser una contribución para METROKIA S.A, en virtud de que
la implementación del plan le aporta múltiples beneficios, todos ellos enfocados hacia el
aumento de la competitividad frente a otras empresas del sector industrial.
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De aquí en adelante para hacer mención a la compañía METROKIA S.A. se
expondrá la sigla MTK.
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1. DIRECCIONAMIENTO DE LA INVESTIGACIÓN

1.1

Tema

1.1.1 Título

DIAGNÓSTICO Y PROPUESTA DE MEJORAMIENTO EN EL PROCESO
ADMINISTRATIVO DE LAS FACTURAS DE PROVEEDORES EN METROKIA
S.A.

1.1.2 Línea de investigación
Procesos Gerenciales

1.1.3 Sublínea de investigación
Plan de desarrollo Gerencial
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2.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1 Descripción

METROKIA S.A. es una organización dedicada a la compra, importación,
comercialización y distribución de vehículos y repuestos de marca KIA, la cual ofrece
Servicio Postventa de Taller y Distribución de repuestos; este concesionario abrió sus
puertas desde Octubre del año 2.001, cumpliendo a cabalidad con el manejo corporativo
de los grandes concesionarios de KIA a nivel mundial y de contar con el Taller Principal
de Servicio, más un completo almacén de repuestos.
“… Calidad, servicio, confort y un excelente equipo humano son características
que han llevado a KIA a consolidarse como una de las marcas de automóviles más
importantes del país. Y es que este gigante de la industria ha roto todos los récord de
ventas, superando el crecimiento de la industria en 2007 (27.6 por ciento) en cerca de
cuarenta puntos porcentuales (KIA creció el 64,7 por ciento)…” (Periódico Portafolio,
2008).

METROKIA S.A., como representante autorizado de la marca KIA en Colombia
y

teniendo todas estas cualidades, no debe descuidar en ningún momento a sus

proveedores, que también son parte y pieza importante en el crecimiento y permanencia,
ya que gracias a ellos, a sus servicios, han hecho que cada día crezcan y sean los
mejores, por tal, es indispensable el debido trato y el pronto pago de sus facturas o
cuentas de cobro.

Actualmente METROKIA S.A. no cuenta con un proceso definido para el pago
de facturas a sus proveedores, lo cual limita a responder las exigencias del momento.

17

A continuación se presentan cifras en general de cómo se encuentra actualmente
el proceso de facturación para los proveedores:

CANTIDAD DE
CANTIDAD DE
FACTURAS
FACTURAS RECIBIDAS RECIBIDAS
AÑO MENSUALMENTE ANUALMENTE
2009

1.200

14.400

PROMEDIO DE
DEVOLUCION DE
FACTURAS
De cada 10 facturas 6 son
devueltas

PERSONAS ENCARGADAS CANTIDAD DE AREAS
PROVEEDORES EN LA COMPAÑÍA DE INVOLUCRADAS CON
REGISTRADOS
FACTURAS DE
FACTURAS A
EN EL AÑO
PROVEEDORES
PROVEEDORES
500

30

NUMERO DE DIAS
PROMEDIO PARA
PAGO DE FACTURAS
A PROVEEDORES

13

75

Esta información fue suministrada por las áreas de Recepción, contabilidad y
tesorería, además de la observación directa que se tuvo mientras se hizo el análisis.

Los proveedores, quienes prestan sus servicios a la compañía, son los que se
quejan constantemente de sus pagos no oportunos, que por general son mayores a 60
días; en el

proceso de facturación de proveedores que se maneja actualmente, se

requiere bastantes aprobaciones y revisiones para el pago, generando inconformidad y
mala imagen para los proveedores al momento de volver a prestar un servicio a la
compañía.

2.2 Formulación del problema

2.2.1 Pregunta general

¿Cómo mejorar el proceso administrativo en cuanto al manejo de la facturación de
proveedores para la empresa METROKIA S.A.?

2.2.2 Sub preguntas

1. ¿Cuál es la situación actual del proceso administrativo de manejo de facturación
de proveedores en METROKIA S.A.?
18

2. ¿Cuáles son las necesidades de la empresa METROKIA S.A. que hacen
conveniente la implementación de una propuesta de plan de mejoramiento en el
proceso de facturación de proveedores?

3. ¿Cuáles son los beneficios que obtiene la empresa METROKIA S.A mediante la
implementación de una propuesta de plan de mejoramiento en el proceso de
facturación de proveedores?

19

3. JUSTIFICACIÓN

Hoy en día la industria automotriz se ha convertido en uno de los principales
contribuyentes al crecimiento económico mundial, a tal punto que es considerado un
confiable indicador, pues refleja el dinamismo de la economía y en general el de un país,
obligando a prestar especial atención a su comportamiento y evolución.

La finalidad de este proyecto se basa en la creación de una propuesta en el proceso
administrativo en la facturación de proveedores en METROKIA S.A. para beneficio de
los empleados y de los proveedores; optimizar los tiempos de respuesta de pagos a los
proveedores, dar una buena imagen, buscar la satisfacción y que la compañía tenga
definido su proceso de pago.

Se pretende el mejoramiento de los procesos al interior de la empresa con una
propuesta de un procedimiento definido que aporte mayor agilidad para la facturación y
pago de los proveedores, y posteriormente, hacer extensivas dichas soluciones a
compañías que presenten estos tipos de problemas.

Con este diagnóstico, los resultados obtenidos en el trabajo de campo y el análisis
de la información, se identificarán aspectos y características importantes que permitan
aplicar un aporte a La Compañía, y que a su vez contribuyen al crecimiento de altos
estándares de calidad total en sus procesos, productos y rentabilidad.

Se resalta, que actualmente las empresas que han implementado este tipo de planes y
programas reportan beneficios tales como el aumento de su competitividad,

no

solamente a nivel nacional sino internacional, incremento de los beneficios económicos
y sociales, mejora de la imagen ante la comunidad y un evidente posicionamiento en el
sector.

Esto permitirá que se lleve una solución a corto plazo, logrando así la satisfacción
total por parte de nuestros proveedores y el crecimiento constante de la empresa.
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Por otra parte, se obtendrán beneficios a nivel personal y profesional en el sentido de
poder enfocar los conocimientos adquiridos en la academia, hacia el desarrollo de
acciones concretas que garanticen una solución factible a los problemas que presenta la
sociedad en la actualidad.
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4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo General

Identificar los factores negativos que intervienen en el proceso de manejo de
facturación de proveedores de METROKIA S.A., diseñar y proponer un plan de
mejoramiento que permita optimizar los tiempos en el trámite, dar mayor facilidad para
procedimientos en las actividades contables y administrativas y cumplir con el pago
oportuno por parte de tesorería, para satisfacer las exigencias actuales de los
proveedores.

4.2

Objetivos Específicos

1. Determinar las falencias, observar las necesidades internas en METROKIA S.A.
para la realización del diagnóstico y propuesta en el plan de mejoramiento del
manejo de facturación de proveedores.

2. Realizar encuestas a nivel interno (empleados) y externo (proveedores), para
identificar las necesidades que se tienen actualmente en el proceso que se lleva
para aprobación, contabilización y pago de facturas.

3. Desarrollar estrategias y proponer un plan de mejoramiento para el sistema de
facturación de proveedores de METROKIA .S.A.

4. Evaluar

el costo de

implementar un programa de mejoramiento y su

rentabilidad.
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5. MARCO DE REFERENCIA

5.1 Marco Conceptual

Administración: Es el proceso de alcanzar las metas de la organización,
trabajando con y por medio de la gente y de otros recursos organizacionales.

Diagnóstico: Identificación y explicación de las variables directas e indirectas
inmersas en un problema más cuando sus antecedentes, medición y los efectos que
producen en un medio ambiente.

Eficacia Administrativa: Se refiere al uso de los recursos que hace la
administración para cumplir las metas de la organización.

Eficiencia Administrativa: Se refiere al grado en que los recursos
organizacionales contribuyen a la productividad. Se mide por la proporción del total de
los recursos organizacionales usados durante el proceso de producción.

Emprendimiento: Es iniciar un proyecto de empresa con uno o más productos
que, hoy en día, deben ser innovadores puesto que es la única opción para diferenciarse
en el mercado.

Empresa: Institución caracterizada por la organización de los factores
económicos de la producción. Es cualquier tipo de negocio, corporación o sociedad.

Evaluar: Acto de comparar y enjuiciar los resultados alcanzados en un momento
o espacios dados, con lo resultados esperados en ese mismo momento. Es buscar las
causas de su comportamiento, entenderlas e introducir medidas correctivas oportunas.

Estrategia: Líneas maestras para la toma de decisiones que tienen influencia en
la eficacia a largo plazo de la organización.
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Estudio Administrativo: Para cada proyecto es posible definir la estructura
organizativa que más se adapte a los requerimientos de la posterior operación. Conocer
esta estructura es fundamental para definir las necesidades de personal calificado para la
gestión y por lo tanto, estimar con mayor precisión los costos indirectos de la mano de
obra ejecutiva.
Factible: (Del lat. factibĭlis). Adj. Que se puede hacer.

Finanzas: Es la disciplina que estudia el flujo del dinero entre individuos,
empresas o Estados. Las finanzas son una rama de la economía que estudia la obtención
y gestión, por parte de una compañía, individuo o del Estado, de los fondos que necesita
para sus objetivos y de los criterios con que dispone de sus activos.

Gestión: Proceso que desarrolla actividades productivas con el fin de generar
rendimientos de los factores que en él intervienen. Diligencia que conduce al logro de un
negocio o satisfacción de un deseo.

Planeación Estratégica: La Planeación Estratégica es un proceso que permite a
una organización ser proactiva en vez de reactiva en la formulación de su futuro. Toda
empresa diseña planes estratégicos para el logro de sus objetivos y metas planteadas,
estos planes pueden ser a corto, mediano y largo plazo, según la amplitud y magnitud de
la empresa, es decir, su tamaño, ya que esto implica que cantidad de planes y actividades
debe de ejecutar cada unidad operativa, ya sea de niveles superiores o niveles inferiores.
Para llegar a una conclusión exitosa luego de la aplicación de una estrategia, es
importante el compromiso de todas las partes de la empresa, esto implica realizar un
muy buen trabajo coordinado en equipo.

Proyecto: Es la búsqueda de una solución inteligente al planteamiento de un
problema tendiente a resolver, entre tantas, una necesidad humana. El proyecto surge
como respuesta a una “idea” que busca ya sea la solución de un problema o la forma
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para aprovechar una oportunidad de negocio, que por lo general corresponde a la
solución de un problema a terceros.

Producto: (Del lat. productus). m. Cosa producida. || 2. Caudal que se obtiene de
algo que se vende, o el que ello reditúa. || 3. Mat. Cantidad que resulta de la
multiplicación. || ~ nacional bruto. m. Econ. Valor de todos los bienes y servicios
obtenidos en la economía de un país en un período de tiempo dado. || ~ nacional neto. m.
Econ. Resultado del producto nacional bruto menos el valor asignado a la depreciación
del capital utilizado en la producción.

Proceso: Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, le
agrega valor a este y suministra un producto a un cliente interno o externo. Los procesos
utilizan los recursos de una organización para suministrar los resultados definitivos.

Reingeniería: Proceso conjunto de actividades encaminadas a entregar algo de
valor a un cliente.

5.2 Marco Teórico

Las empresas se encuentran en un momento en el cual sostenerse en el mercado y
ser competitivas resulta un trabajo bastante arduo y complicado, que implica esfuerzo y
dedicación. Muchas de ellas por estar solucionando problemas a nivel administrativo no
pueden dedicarse al objetivo del negocio, tampoco evalúan su proceso administrativo y
siguen con los mismos lineamientos desde que inició, por ello la importancia de que los
empresarios se concienticen en la inversión de desarrollo de un programa de
mejoramiento y análisis de los procesos actuales que realizan las empresas.
“Las nuevas realidades macroeconómicas están modificando constante y
profundamente el entorno comercial e industrial que requiere con urgencia

de

organizaciones competitivas, que puedan responder en forma positiva a dichas
realidades y tendencias de los mercados futuros” (Siliceo A, 1999)
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El objetivo de la investigación es mejorar el proceso del manejo de facturas de
proveedores mediante

un

análisis

actual por medio de un estudio de tiempos,

movimientos, actividades y requisitos ya que se presentan inconvenientes tales como:
tiempos extemporáneos de pago, demoras en el trámite de gestión, pérdida de
documentos y devoluciones de facturas por parte del departamento contable, llevando a
inconformismos entre las áreas, mal ambiente laboral, desgaste de tiempo y de dinero,
mala imagen con el proveedor, menor rapidez en la entrega de productos o servicios
contratados. Para ello se tomaran bases teóricas como la reingeniería, los aportes de
Peter Drucker o las bases administrativas, para saber qué se está haciendo mal o que se
está omitiendo.

Al enfrentarnos con la realidad de trabajar en una compañía sea mediana o
grande, se presentan múltiples problemas que por lo común son muy repetitivos y a los
de fácil solución no les dan repuesta oportuna, pero al realizar un estudio mas consiente
en el mercado empresarial

un autor identificó que es una problemática de mayor

profundidad que al sumarse cada uno de los problemas presentados y sus consecuencias
da como resultado hasta la pérdida de la empresa.
“Por lo común la pequeña y la mediana empresa arrancan con un producto y un
mercado. Ahora bien el 801 % de los nuevos productos fracasan y arrastran a las
empresas que ataron a ellos su existencia. La firma Dun atribuyen la responsabilidad
de estas en un 65 % o más a la incompetencia de la administración, la segunda
causante es la falta de experiencia

en el sector de la actividad de la empresa.”

(Sallanave, 1998).

En cuanto a la incompetencia que nombra el autor se afirma la veracidad de este
acierto ya que en la gran mayoría de las empresas se presenta que muchos de sus
problemas se encuentran en los procesos administrativos y se puede decir que no le
dan la importancia que se merece, se toman como algo insignificante y se solucionan
mediante trámites del momento, pero no se realiza un estudio significativo frente al
tema.
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“Muy pocas empresas pueden prosperar aunque sea seis o siete años sin cambios
sustanciales y un proceso masivo de represamiento de los conceptos en que se basan. Lo
que se necesita no es únicamente la capacidad de superar la adversidad. Igualmente
importante e igualmente necesaria, es la capacidad de aprovechar las oportunidades, y
esta también se ve amenazada

por el éxito constante y la competencia. (Druker,

Tiempos de Reinvenciones, 1997)

Como el autor lo nombra la idea es realizar cambios, mejorar los procesos ya que
estamos en constaste evolución y la competencia es global y dinámica; por tal debemos
utilizar todas las herramientas que se tienen e indagar nuevas maneras de hacer las
cosas. No olvidar las Raíces de la escuela administrativa ni omitir que todo está en poder
del hombre y de su participación en todo el proceso productivo.

Al realizar un análisis más profundo debemos identificar las causas, si es un
problema gerencial y/o administrativo, operativo o documental; luego determinar la
metodología que se debe utilizar para realizar estos cambios que permitan el
mejoramiento de los procesos o la eliminación de los problemas presentes dentro de
una gran empresa. Ha medida que ha evolucionado el mundo empresarial va surgiendo
mayores y diversificados problemas, los cuales son contrarrestados con los precursores
de las escuelas

administrativas y el planteamiento de diferentes teorías que

han

permitido mejorar y optimizar el campo administrativo.

Para la realización de nuestra investigación tomamos diferentes teorías que nos
ubican en el tema conceptual, teórico y práctico en la búsqueda de una propuesta de
mejoramiento del proceso administrativo en cuanto al manejo de proveedores y sus
facturas.

Actualmente existen diferentes teorías administrativas que son útiles para ser
aplicadas a la investigación:
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5.2.1 Definición de Proceso

El proceso es la agrupación de varias actividades realizadas

con la intervención

del hombre y de sus conocimientos y/o maquinaria, cuyo resultado es la entrega de un
producto o servicio a un cliente final. Es una relación entre proceso y un producto. ” No
existe producto y/o servicio sin un proceso de la misma manera, no existe proceso sin
un producto o servicio.” (H.J., 1993)

5.2.1.1 Características de los Procesos

Los procesos documentados permiten que sean identificados con mayor claridad las
actividades que se están realizando, los factores que intervienen tales como costos y
tiempos utilizados. Se puede realizar un análisis entre lo que está documentado y lo que
se realiza en la práctica, para hacer comparativos, buscar mejoras en los programas o
cambiarlos, aporta nuevas ideas y actividades. Este proceso documentado deben
contener ciertas características tales como:

a. Flujos: los métodos para transformar las entradas en salidas.
b. Efectividad: Cuan bien se satisfacen las expectativas del cliente
c. Eficiencia: Cuan acertadamente se utilizan los recursos para generar un output.
d. Tiempo del ciclo: el lapso necesario para transformar el input en output
e. Costos: los gastos correspondientes a la totalidad del proceso.” (H.J., 1993)

5.2.1.2 Revisión del Proceso

Para mejorar los procesos de la empresa debe haber un seguimiento de estos, control,
verificando lo que está documentado con la realidad para ello se debe realizar una
revisión del proceso que consiste “la única manera de comprender realmente lo que
sucede en los procesos de la empresa es a través de un seguimiento personal del flujo de
trabajo, analizando y observando su desarrollo.” (H.J., 1993)
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5.2.1.3 Mejoramiento de los procesos de la empresa

El mejoramiento de los procesos es el resultado de la búsqueda de solución de
problemas continuos en las empresas, para lograr mayores beneficios y minimizar los
costos; el buen manejo de los recursos existentes en las empresas, tanto los humanos
como los físicos y crear un ambiente laboral óptimo.

Para el mejoramiento del proceso de una área u organización, debemos realizar un
diagrama de flujo para entender el proceso de como se encuentra actualmente y
determinar en donde se encuentran los problemas. Pare ello debemos identificar qué es
un diagrama de flujo y como se construye.

5.2.2

Diagramas de flujo

Diagrama de flujo: “Representación gráfica de las actividades que conforman un
proceso, los diagramas de flujo son un elemento muy importante en el Mejoramiento de
los procesos de la empresa (MPE), los buenos diagramas de flujo muestran claramente,
las áreas en las cuales

los procedimientos confusos

interrumpen la calidad y la

productividad. Facilitan la comunicación en estas áreas problema. Elaborar un diagrama
de flujo para la totalidad del proceso hasta llegar al nivel de tareas es la base para
analizar y mejorar el proceso.” (H.J., 1993)

5.2.2.1 Técnicas para la construcción de un diagrama de flujo
 Hay diferentes maneras de construir un diagrama de flujo existen varias clases,
pero para nuestra investigación consideramos tres de ellos y así construir según
la necesidad.
 “Diagramas de bloque, que proporcionan una visión rápida de un proceso.
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 Diagramas de flujo ANSI, que analizan las interrelaciones detalladas de un
proceso.
 Diagrama de flujo funcional, que muestra el flujo del proceso entre
organizaciones o áreas. “ (H.J., 1993)

5.2.2.2 Símbolos estándares para un diagrama de flujo

Los símbolos más comunes y utilizados por la ANSI son:
 Operación Rectángulo: se utiliza cada vez que se realice un cambio en la
actividad.
 Movimiento transporte: Flecha ancha, envío o traslado de un lado para otro, por
ejemplo, envío de una carta por correo.
 Punto de decisión: Diamante, se utiliza en las partes del proceso donde se toman
decisiones: por ejemplo, “si la carta esta correcta, se firmará. Si es incorrecta,
deberá repetirse”
 Inspección: Circulo Grande, utilice un circulo grande para indicar que el flujo del
proceso se ha detenido, de manera que pueda evaluarse la calidad del output; ó
también se utiliza para una firma de aprobación.
 Documentación: Rectángulo con la parte inferior en forma de onda. Utilice este
símbolo para indicar

que el output de una actividad incluyó información

registrada en papel, por ejemplo, informes escritos, cartas o impresiones de
computador.
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 Espera: rectángulo obtuso. Se utiliza cuando se debe esperar o se almacena antes
de que se realice la siguiente actividad programada (por ejemplo esperar una
firma).
 Dirección del flujo: Flecha que se utiliza para denotar la dirección y el orden
que corresponden a los pasos del proceso.
 Límites Círculo Alargado. Se utiliza para indicar el inicio y el fin del proceso.
Normalmente dentro del símbolo aparece la palabra inicio o comienzo.
Figura 1. Símbolos Estándares para el diagrama de flujo

SIMBOLOS ESTANDARES PARA EL DIAGRAMA DE FLUJO
Los símbolos más comunes, utilizados y publicados por la ANSI

Operación Rectángulo, se utiliza
cada vez que se realice un cambio
en la actividad

Circulo: hay una inspección, indica
que el proceso se ha detenido, de
manera que pueda evaluarse o para
una firma de aprobación.

Dirección del flujo: se utiliza para
denotar la dirección y el orden que
corresponden a
los pasos del
proceso.

Movimiento transporte, Flecha ancha envió
o traslado de un lado para otro, por ejemplo
envió de una carta por correo.

Documentación,
Utilice
este
símbolo para indicar que de una
actividad se incluyo información
registrada en papel).

Diamante, Punto de
decisión: se utiliza en
las partes del proceso
donde
se
toman
decisiones

Espera: se utiliza cuando se debe
esperar o se almacena antes de que
se realice la siguiente actividad
programada (por ejemplo esperar
un firma).

Limites
Círculo Alargado. Se
utiliza para indicar el inicio y el fin
del proceso.

Nota. Fuente H.J., H. (1993). Mejoramiento de los procesos de las Empresas. Bogotá: McGraw Hill.

5.2.3 La Reingeniería

Se busca modelos de organización que permitan inventar nuevos enfoques de la
estructura del proceso que tienen poca semejanza con los de épocas anteriores y que
actualmente se manejan. La reingeniería nos ubica en un concepto de innovación,
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modernismo y tecnología;

“Es la revisión fundamental y nuevo diseño radical de

procesos para realizar mejoras espectaculares en medidas críticas y contemporáneas de
rendimiento, tales como costos, calidad, servicio y rapidez.” (Hammer, 1993)

Actualmente se maneja un nuevo concepto de mejoramiento llamado sistema work
flow; el cual es importante aplicarlo a nuestra investigación porque uno de sus objetivos
es el mejorar las áreas críticas y los flujos de trabajo.

5.2.4 El sistema Work Flow

5.2.4.1 Concepto

El término "Work flow", que se traduce literalmente como "flujo de trabajo", hace
referencia a la gestión modelada y computarizada de todas las tareas que deben llevarse
a cabo y de los distintos protagonistas involucrados en realizar el proceso de negocios
(también llamado proceso operativo). También puede traducirse el término Work flow
como gestión electrónica de procesos de negocios.
Un proceso de negocios representa interacciones bajo la forma de un intercambio de
información entre los distintos protagonistas, por ejemplo:
Personas
Aplicaciones o servicios
Procesos de terceros
“Es un Sistema que completamente define, gestiona y ejecuta flujos de trabajo,
apoyándose para ello en las tecnologías de la información. El sistema

permite

automatizar los procesos de negocio gestionando la secuencia de actividades en que
descomponen y asignándolas a las
personas y/o aplicaciones informáticas que deben llevarlas a cabo. Para tener éxito se
deberá tener en cuenta los siguientes puntos” (Gomez Viertes, 2007)

Análisis previo de cada uno de los procesos de la empresa.
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 Definir la secuencia de actividades que se realizan, las personas que intervienen
en ellas y el papel que estas desempeñan.
 Entender las etapas del proceso.
 Identificar los documentos utilizados.
 Involucrar las políticas implantadas.
 La interrelación con otros procesos, etc.

5.2.4.2 Tipos de Work Flow

Por lo general se distinguen dos tipos de Work flow:

Work flow procedimental (también denominado Work flow de producción o Work
flow administrativo) que corresponde a procesos de negocios conocidos de la empresa y
que está sujeto a procedimientos preestablecidos. En este caso, la dirección del Work
flow es más o menos fija.
Work flow ad hoc que se basa en un modelo de trabajo de grupo en el cual los
protagonistas participan en la decisión de hacia dónde dirigir el Work flow. Aquí la
dirección del Work flow es dinámica.

5.2.4.3 Elementos de un sistema Work Flow

En un sistema work flow maneja Las tres Rs de un Flujo de Trabajo: Rutas, roles
y reglas, para determinar las actividades de cada individuo, sus tiempos y las políticas
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utilizadas, en definitiva, determinar quién hace cada una de las partes del trabajo
(tareas) en qué orden y bajo qué condiciones.
“La información que se gestiona puede ser de dos tipos: documentos, creados en
una determinada aplicación (procesador de texto, hoja de cálculo, etc.). Y formularios,
constituidos por un conjunto estructurado de campos que contienen datos relativos al
proceso”. (Gomez Viertes, 2007)

El sistema work flow maneja datos que son comunes en un determinado flujo de
proceso tales como, las personas que intervienen,

los documentos manejados,

la

descripción del proceso las y las reglas que ponen límites y acuerdos, así también las
tecnologías utilizadas como sistema de información, correo electrónico documentos
manejados etc.

5.2.4.4 Objetivos de un sistema Work Flow
 Reflejar, mecanizar y automatizar los métodos y organización en el sistema de
información
 Establecer los mecanismos de control y seguimiento de los procedimientos
organizativos
 Independizar el método y flujo de trabajo de las personas que lo ejecutan
 Facilitar la movilidad del personal
 Soportar procesos de reingeniería de negocio
 Agilizar el proceso de intercambio de información y agilizar la toma de
decisiones de una organización, empresa o institución

5.2.5 Planeación Estratégica

La planeación estratégica es el proceso mediante el cual quienes toman decisiones en
una organización obtienen, procesan y analizan información pertinente, interna y
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externa, con el fin de evaluar la situación presente de la empresa, así como su nivel de
competitividad con el propósito de anticipar y decidir sobre el direccionamiento hacia el
futuro. (Serna Gomez, 2003)

El análisis de oportunidades y amenazas conduce a un análisis DOFA, el cual
permitirá a la organización definir estrategias para aprovechar sus fortalezas, revisar y
prevenir el efecto de sus debilidades, anticiparse y prepararse para aprovechar las
oportunidades y prevenir oportunamente el efecto de las amenazas.

5.2.5.1 Análisis DOFA
La conocida matriz debilidades-oportunidades-fortalezas-amenazas ó DOFA
identifica tanto factores externos (amenazas y oportunidades) como los internos
(fortalezas y debilidades). Se define como una herramienta de auditoría de la
organización, para detectar el impacto presente y el futuro entorno, como los problemas
propios de la organización. (Vidal Arizabaleta, 2004). En ambos casos, plantea un
procedimiento inductivo de gestión.

El procedimiento para construir un DOFA es el siguiente:

Auditoría Externa
 Los miembros de la organización hacen una lista de amenazas y oportunidades
provenientes del entorno: aquí se analiza políticas, economía, social,
tecnológicas, culturales etc.
 De acuerdo con el sector económico al que pertenece la organización se le asigna
un peso relativo a cada fuerza, para calificar la organización con respecto a dicho
factor.
 El resultado de esta evaluación se pone en una matriz de evaluación.
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Auditoría Interna
 Los participantes generalmente efectúan un examen de las fortalezas y
debilidades de la organización por áreas funcionales (financiera, humana,
planeación etc.) o en forma general de la organización.
 De acuerdo con el sector económico al que pertenece la organización se le asigna
un peso relativo a cada fuerza, para calificar la organización con respecto a dicho
factor.
 El resultado de esta evaluación se pone en una matriz de evaluación.

Realizando este examen se procede a cruzar cada una de las cuatro variables; de
dicho análisis se obtiene la siguiente estrategia:
 Estrategias FO: Usar las fortalezas para aprovechas las oportunidades
 Estrategias FA: Usar las fortalezas para evitar las amenazas.
 Estrategias DO: Superar las debilidades aprovechando las oportunidades.
 Estrategias DA: Reducir las debilidades y evitar las amenazas.

El aporte del análisis DOFA tiene que ver principalmente comenzando a identificar
los PROBLEMAS desde dos perspectivas: como obstáculos EVITABLES y como
oportunidades. El análisis DOFA presta gran contribución a los directivos que desean
planificar sin mayor complejidad y a un ritmo mayor de velocidad.
“No todas las debilidades se superan usando las fortalezas, ni aprovechando las
oportunidades se superan todas las amenazas” (Vidal Arizabaleta, 2004)
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Tabla 1. Análisis DOFA

ANÀLISIS INTERNO

ANÁLISIS EXTERNO
OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1.

1.

2.

2.

3.

3.

FORTALEZAS

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS FA

1.

1.

1.

2.

2.

2.

3.

3.

3.

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

1.

1.

1.

2.

2.

2.

3.

3.

3.

Nota: Fuente: Vidal Arizabaleta, E. (2004). Diagnóstico Organizacional. Bogota: Ecoe. Elaborado por las
autoras

Siendo así la planeación estratégica, es un proceso mediante el cual una
organización define su visión a largo plazo y las estrategias para alcanzarla, con base en
el análisis de sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.

5.2.6 Proceso Administrativo

El proceso administrativo son las actividades que el administrador lleva a cabo
para aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales etc., con los que cuenta la
empresa, logrando determinados objetivos previamente establecidos.
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5.2.6.1 Planeación

Consiste en establecer anticipadamente los objetivos, políticas, reglas,
procedimientos, programas, presupuestos y estrategias de un organismo social, es decir,
consiste en lo que va a hacerse.

5.2.6.2 Organización

La organización agrupa y ordena las actividades necesarias para lograr los
objetivos,

creando

unidades

administrativas,

asignando

funciones,

autoridad,

responsabilidad y jerarquías; estableciendo además las relaciones de coordinación que
entre dichas unidades debe existir para hacer óptima la cooperación humana, en esta
etapa se establecen las relaciones jerárquicas, la autoridad, la responsabilidad y la
comunicación para coordinar las diferentes funciones.

5.2.6.3 Integración

Consiste en seleccionar y obtener los recursos financieros, materiales, técnicos y
humanos considerados como necesarios para el adecuado funcionamiento de un
organismo social. La integración agrupa la comunicación y la reunión armónica de los
elementos humanos y materiales, selección, entrenamiento y compensación de personal.

5.2.6.4 Dirección

Es la acción e influencia interpersonal del administrador para lograr que sus
subordinados obtengan los objetivos encomendados, mediante la toma de decisiones, la
motivación, la comunicación y coordinación de esfuerzos. La dirección contiene:
órdenes, relaciones interpersonales jerárquicas y la toma de decisiones.
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5.2.6.5 Control

Establece sistemas para medir los resultados y corregir las desviaciones que se
presenten, con el fin de asegurar que los objetivos planeados se logren.
Consiste en el establecimiento de estándares, medición de ejecución,
interpretación y acciones correctivas.

39

6. HIPÓTESIS Y VARIABLES

La presente investigación demostrará que los procesos administrativos actuales en
METROKIA S.A., presentan debilidades en cuanto al manejo y pago de facturas a sus
proveedores, donde se suma la importancia para el crecimiento y desarrollo de la
compañía, a su vez, se hará una propuesta estratégica que permita cada día un desarrollo
óptimo logrando mejorar la eficacia y eficiencia al reducir los tiempos que se están
manejando actualmente.

6.1 Variable Independiente

Diagnóstico actual y plan de mejoramiento para el

manejo de facturas de

proveedores en METROKIA S.A.

6.2. Variable Dependiente

Propuesta del plan de mejoramiento para las áreas de Contabilidad y Tesorería,
en cuanto al debido trámite a las facturas de proveedores en las diferentes áreas.

6.3 Variables Intervinientes

Todo el personal relacionado con el manejo de facturas de proveedores de
METROKIA S.A., mediante un estudio descriptivo.

Este se hará entre las primeras dos semanas del mes de Junio del año 2010.
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7. DISEÑO METODOLÓGICO
Para desarrollar el estudio correspondiente al “DIAGNÓSTICO Y PROPUESTA
DE MEJORAMIENTO EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LAS FACTURAS
DE PROVEEDORES EN METROKIA S.A”, se tendrá en cuenta lo siguiente:

7.1 Tipo de investigación

El tipo de investigación es descriptivo, ya que se recogen hechos, situaciones,
eventos vividos en METROKIA S.A a través de la descripción exacta de las actividades,
procesos y personas; se combina con material teórico e investigación documental con
el fin de poder diseñar una propuesta de mejoramiento que permita visualizar el
direccionamiento deseado de la empresa y de los aspectos o características distintivas y
particulares del proceso del manejo de la facturación de proveedores.

7.2 Población y muestra

La población objeto de estudio estará constituida por el personal encargado en el
manejo de facturas de proveedores que labora en la empresa METROKIA S.A , ubicada
en la ciudad de Bogotá, localidad de puente Aranda, barrio Cundinamarca y de los
proveedores con los cuales trabaja la empresa. Para la aplicación de las encuestas se
tomará muestra de la población de la empresa y de los proveedores con el fin de evaluar
su punto de vista con respecto a la situación que actualmente se presenta en
METROKIA S.A., y el impacto que derivada esta situación frente a proveedores y
población en general.

7.3 Fuentes primarias

Las fuentes primarias para la recolección de la información utilizadas en la
presente investigación son: observación directa y la experiencia del trabajo en la
empresa donde se visualizará el proceso del manejo de facturación de proveedores;
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encuestas realizadas al personal de la empresa y a los proveedores directamente
implicados. (Ver Anexos A, B, C)

Intervienen los empleados de la compañía METROKIA S.A., que directa o
indirectamente realizan procesos con facturas de proveedores en las siguientes aéreas:
 Contabilidad
 Tesorería
 Importaciones
 Sistemas
 Taller y repuestos
 Gestión Humana
 8 Vitrinas de Ventas.
 Mercadeo
 Comercial
 Postventa

Más

todos los proveedores que trabajan con la compañía indiferente de su

importancia.

7.4 Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias que se van a utilizar son todas las bases bibliográficas
como libros, revistas, periódicos que contengan información referente a empresas y
documentación en general para poder llevar a cabo este proyecto.

Además el listado de los proveedores que maneja actualmente la compañía.
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7.5 Observación directa

Es fundamental realizarla ya que permite ver en qué parte del proceso se están
presentando posibles fallas reales y cuánto influye el comportamiento de los directos
implicados en el proceso.

7.6 Manuales de procedimientos y/o documentos

Se basará en formatos, manuales de procedimientos que tiene actualmente la
compañía, para análisis y posterior solución de acuerdo a las necesidades de cambios
que requiere el procedimiento a estudiar.
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8. RESULTADOS ESPERADOS

8.1 Campo administrativo

Demostrar la importancia en el estudio y análisis de los procesos administrativos de las
empresas y en particular el proceso administrativo de las facturas de proveedores y cual
importante es la aplicación de la teoría a la práctica.

La viabilidad del proyecto da la posibilidad de que sea aplicado a todas las empresas
que lo necesiten para el mejoramiento y desarrollo de su negocio, contribuyendo al
crecimiento del país y a generar empleo.

8.2 Campo académico

Aportar la teoría a la realidad que se vive en las empresas, no sólo enfocarnos en lo
académico, sino aplicarla y darle mayor valor para desarrollar un proyecto que nos
permita crear e innovar , donde se incentive la investigación y se pueda identificar las
fortalezas y debilidades académicas, para evaluar

y así poder tomar medidas

correctivas, a su vez aportar ideas que permitan el buen desarrollo de las actividades
empresariales, mejoramiento de la productividad y crecimiento económico de una
organización a nivel general de un país.

44

9. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

9.1 Antigüedad de la Empresa Metrokia S.A.

Es una organización concesionario que abrió sus puertas desde octubre del año
2.001, cumpliendo a cabalidad con el manejo corporativo de los grandes concesionarios
de KIA a nivel mundial y de contar con el Taller Principal de Servicio más un completo
almacén de Repuestos.

9.1.1 Misión

Ser reconocidos como la mejor compañía del sector automotriz colombiano por
la fidelidad de sus clientes, su crecimiento y un excelente equipo humano.

9.1.2 Visión

Ser la tercera marca del sector automotriz colombiano en el año 2015.

9.1.3 Política de Calidad

Sentir orgullo por satisfacer las necesidades y exceder las expectativas de
nuestros clientes a través de la innovación y mejora continua en nuestros procesos y
servicios, con el compromiso de todo el equipo humano de la familia KIA consiguiendo
así la rentabilidad y crecimiento de los socios y empleados.

9.2 Estructura organizacional

La estructura organizacional de METROKIA S.A. está conformada por dos
partes la importadora y la comercializadora.
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El Organigrama de la importadora, se encuentra estructurado de la siguiente
manera:

Encabezado por la Gerencia General y subdividido por cuatro gerencias:
Gerencia Financiera, Gerencia Comercial, Gerencia de Mercadeo y la Gerencia de
Posventa. (Ver Anexo D)

El Organigrama de la comercializadora, se encuentra estructurado de la siguiente
manera:

Encabezado por la Gerencia General y subdividido por dos gerencias: Gerencia
Zona Norte y Gerencia Zona Sur. (Ver Anexo E y F)

9.2.1 Objeto Empresarial
METROKIA S.A. es una organización dedicada a la compra, importación,
comercialización y distribución de vehículos y repuestos de marca KIA, la cual ofrece
servicio postventa de taller y distribución de repuestos.
9.2.2 Personal
Actualmente METROKIA S.A. cuenta con un personal cercano de de 310 personas
en total, divididas de la siguiente manera:
 Importadora 113 personas: en esta área encontramos toda la parte administrativa,
tesorería, contabilidad, sistemas, importaciones, posventa, bodega de repuestos,
gestión humana.


Concesionario 197 personas: en esta área encontramos la parte de los asesores de
ventas, taller, servicio rápido y repuesto.
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Figura 2. Mapa de Procesos en METROKIA S.A.

Nota. Fuente Archivos magnéticos de METOKIA S.A- Elaborado por las Autoras.
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9.2.3. Clientes

En METROKIA S.A. existen dos clientes potenciales, el primero se llama la venta
de autos y repuestos a los concesionarios de la red en toda Colombia que existen en las
ciudades principales como Cali, Medellín, Bucaramanga, Cartagena, Pasto, un
concesionario, en el cual cada uno tiene una meta de compra y posterior venta a sus
clientes en cada ciudad. En estas ciudades las vitrinas no pertenecen a METROKIA
S.A., pero nosotros por ser el único importador de la marca KIA, vendemos los autos a
los demás concesionarios; el segundo es la venta al cliente directo en cada una de las
vitrinas de METROKIA S.A ubicadas en Bogotá y Villavicencio.

9.2.4. Proveedores

Los principales proveedores con los cuales trabaja METROKIA son

IPG

Mediabrands agencia de medios, correspondiente al área de mercadeo; en el área de
servicios administrativos están Edgar Sanchez en mantenimientos locativos, Ponce de
León suministros de tintas, Sumimas para papelería, Coordinadora de Artes Gráficas en
papelería impresa, Máster Andina en Aseo y Cafetería, Sovip en Seguridad, etc.

9.2.5. Competidores

METROKIA S.A. actualmente maneja o se conoce como el TOP 10 y son las
marcas que más venden dentro de los cuales se encuentran:

Chevrolet, Renault, Hyundai, Mazda, Nissan, Toyota, Volkswagen, Ford y Mitsubishi.

9.3 Diagnóstico situacional actual de la empresa

Para realizar el diagnóstico situacional de la empresa, se reunió la información por
medio de las observaciones hechas en el mes de enero a abril de 2010 y las encuestas
aplicadas al personal y a los proveedores de METROKIA S.A. (Ver Anexos A, B, C).
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En las observaciones realizadas y bajo un marco teórico se levantó la siguiente
información:

Actualmente, METROKIA S.A, se está revisando por departamento o área de
trabajo, todo su funcionamiento actual y más ahora cuando las empresas se encuentran
en una

competencia a nivel nacional e internacional. Se observa que una de las

debilidades de la empresa es su PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS
FACTURAS DE LOS PROVEEDORES en cuanto a trámites u autorizaciones que
con lleva a demoras grandes las cuales se ven reflejadas en el consumidor final , por ello
lo importante de realizar un estudio sobre este tema.

Para realizar el diagnóstico situacional de la empresa, se reunió la información y
se llevó a cabo lo siguiente:

9.3.1

Un análisis previo del proceso administrativo de la facturación de

Proveedores

Para realizar el diagnóstico situacional en la empresa, se reunió la información y
se llevó a cabo un análisis previo de proceso administrativo de la facturas de los
proveedores.

En METROKIA S.A existen 4 pasos importantes que se dan para el manejo de las
facturas de proveedores y son las siguientes:
 Existe una necesidad en la compañía por una prestación de un servicio o
producto, a partir de allí cada área busca el proveedor que cumpla con el
requerimiento exigido; se solicita cotizaciones pertinentes y se toma la decisión
de cuál es el mejor proveedor, se califica calidad, precio, tiempo de entrega y la
forma de pago, al determinar quién cumple con todos los requisitos exigidos, se
legaliza por medio de la orden de Compra, se hace el compromiso con el
proveedor y luego se nos entrega el producto o servicio.
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 El proveedor luego de cumplir con la entrega del producto o servicio, legaliza
mediante una factura o cuenta de cobro, el valor que debe cancelar METROKIA
S.A. La factura o cuenta de cobro se entrega a cada una de las áreas

quien

ordenó la compra para que posteriormente le de la tramitologia correspondiente
para su pago.
 Cada área debe garantizar que lo cobrado mediante factura o cuenta de cobro
esté dentro de las condiciones pactadas al inicio del negocio.
 Luego se entrega al departamento contable para su registro y posterior pago por
parte de Tesorería.

9.3.2 Secuencia de Actividades

Se tiene que definir la secuencia de actividades que se realizan, las personas que
intervienen en ellas y el papel que éstas desempeñan.

En METROKIA S.A., según normas de la compañía, cada área o departamento, tiene
autonomía según la necesidad que se presente para realizar sus compras, selección de
proveedores y trámite de facturas de la siguiente manera:
 Al empezar la compra de un producto o servicio cada área debe realizar como
mínimo tres cotizaciones a diferentes proveedores, esto es realizado por los
jefes del área o asistentes.
 Cada área en responsabilidad por la asistente debe desarrollar o actualizar una
lista de proveedores únicos el cual debe ser aprobado con la firma de la
gerencia.
 Cada área debe pasar un

listado proveedores único al departamento de

contabilidad cada vez que sea actualizado.
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 Se diligencia la orden de compra, por el jefe de área o asistente.
 El asistente o jefe procede a pasar la orden de compra al gerente de área para la
firma de aprobación.
 Se escanea la orden de compra ya aprobada y es enviada por vía mail al
proveedor para legalizar la compra.
 Luego se recibe el producto o el servicio entregado por el proveedor.
 Recepción de facturas y radicación por la recepcionista.
 La recepcionista entrega a cada área las facturas radicadas.
 El asistente del área o el encargado de la compra recibe las facturas y las
relaciona en un formato para llevar su control y éste a su vez pasa esta factura a
la persona encargada de realizar la compra ó quien solicitó el servicio.
 El jefe o quien realizó la compra revisa y aprueba la factura.
 Luego es pasada al asistente del área para

revisión y verificación comparando

con el cuadro de control presupuestal.
 El asistente del área pasa las facturas al gerente de cada área para que sea
aprobada y firmada.
 Si no es aprobado por la gerencia del área, se devuelve al proveedor con una
carta, informando los motivos por los cuales no se acepta la factura.
 Si es aprobada se pasa a la gerencia General para los vistos buenos.
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 Si no es aprobada por la gerencia General se devuelve al proveedor con una
carta, informando los motivos por los cuales no se acepta la factura.
 Si es aprobada por la gerencia General, la persona encargada de las facturas las
entrega al Dpto. de Contabilidad para que sean registradas.
 Si no es Aprobada por contabilidad son devueltas al área y así se devuelve al
proveedor con una carta, informando los motivos por los cuales no se acepta la
factura.
 Si es Aprobada por el departamento contable pasa al área de tesorería.
 Simultáneamente para realizar el pago, cada proveedor debe llenar un formato al
área de tesorería.
 Luego de diligenciado

el formato por parte del proveedor, la asistente de

tesorería realiza el cheque.
 Luego de realizado el cheque se pasa a la jefe de Tesorería para visto Bueno.
 Después el cheque es pasado para firmas a la gerencia administrativa y a la
gerencia General.
 El cheque se devuelve al departamento de contabilidad para el visto Bueno del
Auditor y luego se Registra por los asistentes contables.
 Se devuelve a tesorería para ser entregado al proveedor.
 Finaliza el proceso cuando el proveedor tiene el cheque en su poder.
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9.3.3 Información necesaria en cada una de las etapas del proceso

1. Al necesitar una prestación de un servicio o compra de un producto se procede a
realizar como mínimo tres cotizaciones de diferentes proveedores para escoger la
mejor en precio, calidad y cumplimiento donde actualmente, no se está llevando
este proceso, ya que según cada área, ellos ya tienen sus proveedores únicos,
generando en ocasiones sobre costos para la compañía, ya que no se cotiza otros
que también pueden tener la misma garantía en cuanto a calidad y precio.

2. Las áreas de trabajo, cada una identificada con un número de centro de costos
con un jefe o gerente a su mando, desarrollan una lista de proveedores de
productos o servicios que requieren según sus necesidades para cumplir con la
necesidad.

3. Luego de seleccionar el proveedor se diligencia la orden de compra, indicando
la cantidad y el producto a solicitar, se acuerda la forma de pago con el
proveedor, que según políticas de la compañía debe ser a 30 días con
excepciones de pagos de contado, pero actualmente esto no se cumple, ya que
hay proveedores a los que se les cancela a mas tiempo generando disgustos e
incumplimientos.

4. Se procede a pasar la orden de compra a cada jefe o gerente de área para la firma
como señal de autorización para facturar; cuando es un servicio se firmará un
contrato que será revisado por los abogados de la compañía. En ocasiones por
ausencia de la gerencia, se procede a solicitar el producto sin la autorización o
sin diligenciar la orden de compra por la urgencia.

5. Después de recibido el producto o el servicio y estar a completa satisfacción de
las áreas, cada proveedor procede a realizar su factura para su pronto pago; ahora
ellos deben dejar sus facturas en recepción de la sede principal de la compañía,
independiente de donde se halla dejado el producto o servicio, ya que este es el
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punto clave de las facturas, en donde existe casos en que los proveedores, llevan
las facturas a los diferentes concesionarios de METROKIA S.A., demorando así
el trámite de entrega al departamento. de Contabilidad.

6. Todas las facturas deben pasar por la recepción principal, sin excepción, aquí se
radican con fecha de recibido y se les da un número consecutivo; ahora se
reparten estas facturas a las áreas correspondientes y a la persona encargada de
recibirlas, que habitualmente es la asistente de c/área, donde en ocasiones la
persona que radica las facturas no sabe a qué área pertenecen y esto demora aún
más la entrega; se firmará en un libro de registro que se lleva en recepción como
constancia de aceptada la factura y darle su posterior trámite.

7. Siguiendo, se procede a que cada área revise minuciosamente la factura, anexado
la cotización inicial, cuadro comparativo, orden de compra, soportes varios que
comprueben el trabajo realizado. Sí esté bien, sigue el paso 8 ó si al momento de
estar haciendo la revisión de la factura, se encuentran diferencias de precio con
respecto a la cotización inicial, deberá ser devuelta, ya que cada área maneja su
presupuesto y esto lo afectaría.

8. Se tramita la factura con la firma del jefe o gerente de cada área, en donde, por
tiempos y disposición de estos mandos, las facturas se empiezan a acumular para
los vistos buenos y demoran aún más en el proceso del contabilización y pago.

9. Después de la firma por cada una de las áreas, se pasan para el visto bueno final
de la Gerencia General.

10. Ya después de cumplir con los pasos de revisión, anexos y vistos Buenos en las
facturas, se procede a entregar las originales con una copia al Dpto. de
Contabilidad, en donde ellos pondrán un sello de recibido que consta que a partir
de esa fecha empieza a correr el plazo estipulado por cada proveedor para el
pago de la factura.
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11. Seguido de esto, se contabiliza, según su orden de llegada, y se procede a
pasarlas al área de tesorería, donde se programan para transferencia, pero antes,
cada proveedor debe llenar un formato de datos que solicita la inscripción de la
cuenta bancaria en el sistema, ya que por políticas, a los proveedores no se les
gira cheque. Aquí existe aproximadamente 1.100 facturas, siendo un gran
volumen, ya que son todas las áreas de la compañía involucradas aquí, por eso se
genera la demora al cliente final, el proveedor.

Ahora, el problema radica que en cada uno de estos pasos, existe una demora por
parte de cada área para su revisión y visto bueno, donde, cuando se pasan al
departamento de Contabilidad, ya ha pasado un tiempo de aproximadamente 15 a 20
días, demora que se ve reflejada al momento de cumplirle al proveedor en el pago.

Las empresas en general realizan diversas inversiones enfocadas al desarrollo y
crecimiento de su negocio, en mayor grado se encuentra focalizado en estudios de
mercado, compra de nueva tecnología y en software especializado para agregar valor al
área de ventas.

Una de las áreas de mayor fluidez en una compañía es la parte administrativa
(contabilidad y tesorería) y aún más a temas como el manejo de la información y las
operaciones internas, importancia que genera muchos de los errores en el proceso
administrativo; cualquier proceso es una cadena y se deben interrelacionar todas las
áreas en un 100 % sin omitir detalle alguno, todos sus integrantes deben tener un
pensamiento abierto entendiendo que la información está cambiando constantemente,
cambios que generan costos para obtener mayores ingresos para estar actualizados,
dispuestos y flexibles en nuevos procesos y productos.
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9.3.4 Los documentos que se manipulan
 Orden de compra
 Cotizaciones
 Cuadro comparativo
 Contrato, sí aplica
 Factura o cuenta de cobro
 Rut, sí es proveedor nuevo
 Lista de proveedores
 Soportes

9.3.5 Las políticas Implantadas

Al momento de realizar esta investigación en METROKIA S.A. no se encontró
ningún manual o políticas actuales para el manejo de facturas a proveedores, tal como lo
demuestra los resultados de las encuestas.

9.3.6 La interrelación con otros procesos.

En el manejo de facturas de proveedores, conlleva a que de este proceso se
determinen los gastos y costos por parte del departamento de Contabilidad, para así
cargar a cada centro de costos o área respectiva de METROKIA S.A, estadísticas para el
manejo de tributos, realización de estados financieros, cumplimiento de los objetivos en
los presupuestos, rentabilidad, confiabilidad en la información, credibilidad y respaldo
con el proveedor generando a su vez ventas e imagen para la compañía.
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9.4 Diagrama de flujo “Proceso Administrativo Facturas de Proveedores Metrokia S.A”.
Figura 3. Diagrama de Flujo actual en METROKIA S.A.
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departamento de tesorería.
12.
Tesoreria
y
gerencia
financiera programan el pago de
facturas para el mes.

15 a 20
días
10 días

5 días
3 días
3 días
13. Elaboración de cheques.

14.
control por
parte
de
contabilidad
de
cheques
para
pago
a
proveedores.

15. Firma de cheques por
gerencia
financiera
y
general

16.Final

pago

proveedores

Nota. Fuente Autoras
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a

Tiempo total: 79 DÍAS

RUTA/
TIEMPO/
DIAS

ROLES

Todas la areas que tengan
una necesidad de adquirir
1 un producto o un servicio
Persona encargada de la
compra y los Gerentes de
5 cada area-Proveedor
Proveedor-Persona
8 encargada de cada area
10 Proveedor-Recepcion
Persona encargada de la
5 compra.
Persona encargada de la
compra y los Gerentes de
15 cada area.
Persona encargada de cada
area y el asistente de
10 contabilidad

15 Asistente de Contabilidad
Tesoreo, asistente de
Tesoreria y Gerente
10 Financiero
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REGLAS
Verificar listado de Proveedores,
solicitud de muestras, cotizaciones
y precios.

Remision.
Entrega del Producto o servicio.
Entrega de factura en recepcion y
posterior entrega a cada area.
Verificar las facturas y anexar los
soportes por cada area.
Aprobacion con la firma de cada
Gerente en la factura fisica.
Entregar las facturas al area de
contabilidad, verificacion o
devolucion de las mismas.
Registro en el programa SOCASE y
entrega de facturas al area de
Tesoreria
Programacion de cheques a
proveedores y la firma respectiva
Entrega de cheques a proveedores

Nota .Fuente: Observación directa en METROKIA S.A., elaborado por las Autoras
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9.5 Análisis DOFA en Metrokia S.A.

9.5.1 Debilidades

Una de las debilidades que se tiene, es la demora en el trámite en las facturas de los
proveedores, desde que se radican en la recepción de MTK hasta su pago, ya que por
procesos internos, lleva a una demora de más de 15 días. Esto conlleva a que a los
proveedores no se les cumpla en las fechas establecidas desde el inicio de la
negociación.

En ocasiones al momento de recibir la factura, por falta de conocimiento en temas
contables, ignoramos la parte tributaria que se debe tener en cuenta, la cual, por errores
debe ser cambiada y realizar reclamos por diferentes conceptos tales como, precio,
regímenes, retenciones, RUT etc.

Ahora, después de tener la factura se debe anexar los soportes que justifiquen el
dinero a pagar, que por lo general son fotos, recortes, e-mail de aprobación,
cotizaciones, formatos, que se debe hacer antes de tomar la aprobación para pago.

Además de esto, una debilidad grande es al momento de aprobaciones por parte de
los Gerentes o Jefes, ya que pasa por más de dos o tres personas para su firma de
aprobación, generando aún más demoras para su pronto pago en tesorería.

Independiente de los procesos internos que tenga la tramitologia de las facturas de
los proveedores en MTK, una debilidad fuerte y la más importante es el incumplimiento
que se le está dando al proveedor en cuanto a los tiempos de pagos estipulados, que por
lo general debe ser de máximo 30 días, pero por lo errores internos se esta cancelando
sobre los 60 días.
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9.5.2 Fortalezas

Nuestras fortalezas son débiles, el proceso de las facturas de los proveedores,
independiente de los problemas que se tengan internamente, cuenta con el respaldo de la
marca KIA, siendo los importadores y distribuidores para Colombia, logrando así pagos
reales sin importar el tiempo de espera, lo que permite que nuestros proveedores tengan
fidelidad y continuidad con la prestación del servicio.

Otra fortaleza es el personal con el que cuenta MTK, ya que tienen la actitud y el
servicio hacia público en general, y más, cuando los proveedores se encuentran molestos
por su no pago oportuno, logrando atender sus inquietudes y dándoles pronta solución.

Actualmente, METROKIA S.A., se encuentra empezando el proceso de certificación
ISO 9000, ayudando en cierta forma a organizar los procesos actuales que se tienen
frente a este tema.

9.5.3 Amenazas

Una amenaza que se tiene, son las demandas que se pueden presentar al momento
del incumplimiento de alguna cláusula de un contrato, y más cuando se trata de la parte
de pago, generando intereses adicionales para La Compañía.

De igual forma pasa con los proveedores, cuando se requiere de nuevo de sus
productos, se niegan a prestarlo, ya que al principio hubo inconformidad e
incumplimiento en anteriores requerimientos.

Otra amenaza que se puede generar es el crecimiento de la mala imagen de la
marca KIA, que empieza desde la voz de los proveedores frente a un problema de pago
de facturas, culminando con posibles futuros clientes potenciales.
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9.5.4 Oportunidades

Una oportunidad que tenemos es el mejoramiento de la utilización de los medios
electrónicos de pago, ya que actualmente, la gran mayoría de los proveedores se les paga
con cheque, y ahora, los bancos tienen grandes herramientas que permiten agilizar
procesos manuales.

ANÁLISIS INTERNO

Tabla 2. Análisis DOFA para METROKIA S.A.

ANÁLISIS EXTERNO
OPORTUNIDADES
AMENAZAS
1. Presentación de demandas
por parte de los proveedores
por incumplimiento en las
1. Crecimiento constante de fechas de pago pactados al
la compañía
inicio del negocio.
2. Incumplimiento por parte de
2. Aplicación de software
los proveedores en cuanto a
especializados
fechas de entrega y demás.
3. Incremento de una mala
3. Acreditación de la norma imagen frente a proveedores y
de Certificación calidad ISO clientes potenciales por falta de
9000
información oportuna.
FORTALEZAS
ESTRATEGIAS FO
1.1 Desarrollar políticas a
nivel servicio al cliente

1.Respaldo de la
marca KIA
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ESTRATEGIAS FA
1.1 Mantener una comunicación
constante con el proveedor e
informarle del respaldo de
trabajar con la empresa y la
marca.

2. El personal que
labora en
Metrokia se
caracteriza por su
Calidad humana,
igualmente
calificado e
idóneo en la labor
contratada.
3. Metrokia está
en la vanguardia
de Tecnología de
punta y nuevos
enfoques.

2.2 Desarrollar un sistema
que sea aplicado en toda la
empresa enfocada en el
proceso de facturas de
proveedores a partir de las
cualidades del personal que
labora en Metrokia.

2.2 Implementar beneficios o
descuentos por la pronta
entrega del servicio o producto
comprado información que
debe ser suministrada por todo
el personal que labora para la
compañía.

3.3 Implementación de la
norma de calidad ISO 9000.

3.3 Implementar un espacio en
la web para los proveedores en
donde puedan consultar el
estado de su factura y garantice
el trámite de la misma.

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DO
1.1 Elaborar un Folleto que
describa cada uno de los
pasos y trámites e identificar
los principales requisitos
legales y financieros que se
necesitan para el manejo de
facturas de proveedores e
imprentarlo en la web para
que sea aplicado por todo el
personal.

ESTRATEGIAS DA
1.1 Garantizar una contratación
aplicando las normas de ley
vigentes y el común
conocimiento de ambas partes.

2.2 Elaborar un manual de
procedimiento al manejo de
facturas de proveedores e
implantarlo en la web para
que sea aplicado por todo el
personal.

2.2 Desarrollar un método que
minimice los tiempos de trámite
de facturas de proveedores para
garantizar el pago a menos de
60 días o si es el caso negociar
la fecha de pago según las
condiciones del contrato y así
garantizar que se cumpla para el
proveedores las fechas pactadas
y que el proveedor también
cumpla su fechas de entrega .

1. Falta de
conocimiento
especializado
frente al tema
contable y
tributario del
personal que
labora en
METROKIA.

2. Demora en el
trámite e
Incumplimiento
en cuanto a los
tiempos de pagos
estipulados al
proveedor.
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3. 2Crear un espacio en la
web donde se puedan
ingresar y visualizar los
soportes de manera
sistematizada para mayor
facilidad tanto de
proveedores como de los
3. Metrokia exige empleados.
bastantes
requisitos para el
pago de una
factura.

3.3 Implementar un manual o
instructivo que sea entregado a
todos los proveedores sobre los
procesos y requisitos que
solicita Metrokia para el manejo
de proveedores y de esta
manera incentivar a los
proveedores a estar en
constante conocimiento del
proceso, los tiempos de entrega
y el cumplimiento de los
requisitos exigidos.

Nota. Fuente: Autoras

9.6.

Población y muestra

para las encuestas a proveedores y empleados de

Metrokia S.A

Para la realización de la encuesta (ver Anexo B y C), se tomó como población a
20 personas que trabajan en la empresa y que están relacionadas con el manejo de
facturas de proveedores, y de una población 65 proveedores de ellos escogidos
aleatoriamente habituales de METROKIA S.A. Teniendo en cuenta que la población es
finita, es decir, conocemos el total de la población y deseamos saber cuántas personas
tendremos que estudiar, utilizamos la siguiente fórmula para calcular el tamaño de la
muestra.

Donde,

Para la formulación de la muestra de proveedores a encuestar, se toma una población
de 65 proveedores.
 N = Total de la población
 Z

2

= 1.962 (si la seguridad es del 95%)

 p = proporción esperada (en este caso 50% = 0.5)
 q = 1 – p (en este caso 1-0.5 = 0.5)
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 d = precisión (en este caso deseamos un 3%).

Entonces:

65 x (1.96)2x 0.5x0.5
n = _________________________________
(0.03) 2 (65-1) + 1.96 2 x 0.5 x 0.5
n= 61.32
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9.7 Tabulación de encuestas a proveedores de Metrokia S.A.

El análisis de la información obtenida de dichas encuestas es la que se presenta a
continuación.

Tabla 3 Trámite de factura

Pregunta 1. ¿Cómo califica el trámite de su factura en METROKIA S.A. para su pago?

Excelente
CANTIDAD
ENCUESTADOS
%

Regular

Malo

13
22%

9
15%

TOTAL

38
63%

60
100%

Nota. Fuente: Las Autoras

Análisis: A partir de las encuestas realizadas a los proveedores en cuanto a
¿cómo califica el trámite de su factura?,

entre excelente, bueno o deficiente, los

resultados generados son: se identifica que, de las 60 personas encuestadas, el 22 %
consideran que el trámite de su factura lo valoran como excelente ya que les pagan
pronto y en el tiempo establecido, mientras que el 15 % lo califican como bueno y el
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63% lo valoran como deficiente, ya que consideran que su pago es bastante demorado y
nunca se cumplen con las fechas establecidas. Se identifica la valoración dada por parte
de los proveedores reafirmando la necesidad de mejora el proceso de facturación de
proveedores para MTK y su respectivo pago y la inconformidad que presentan los
proveedores.

Tabla 4 Devolución de facturas

Pregunta 2. ¿A usted le devuelven sus facturas,
METROKIA S.A?

SI
CANTIDAD
ENCUESTADOS
%

al momento de radicar en

NO

47
78%

Nota. Fuente las Autoras
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TOTAL

13
22%

60
100%

Análisis: Al realizar la pregunta a los proveedores, de que sí las facturas que
radican en MTK les han sido devueltas , en los resultados generados se identifica que
de las 60 personas encuestadas, el 78 % consideran que si les han devuelto sus
facturas, mientras que el 22 % afirman que no se les han devuelto sus facturas; al
identificar las posibles causas o factores que dieran mayor concentración de devolución
de facturas se observó que los motivos de mayor frecuencia de devolución son por falta
de soportes o error de liquidación en cuanto a precios, porcentajes o errores de
normatividad contable. Rut o Nit o C.C., también se observó que el tipo de proveedor
donde se veía más la devolución de facturas, eran quienes facturaban manual, mientras
que los proveedores de empresas de tamaño grande son muy organizados y sus facturas
son computarizadas. Dada las siguientes condiciones se determina un desconocimiento
de los requisitos que son requeridos legales y contables exigidos por MTK al momento
de radicar una factura o realizar el cobro de los servicios prestados a esta entidad.

Tabla 5 Motivo devolución facturas

Pregunta 3. ¿Si sus facturas fueron devueltas, cuál fue el motivo?

Por cambio de
Por no tener nombre y NIT de
orden de compra la compañía.
CANTIDAD
ENCUESTADOS
%

1
2%

Por mal
liquidada en
valor y
retenciones.

1
2%

Por fecha de
factura

43
72%

Otro

14
23%

1
2%

SI
CANTIDAD
ENCUESTADOS
%
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TOTAL

NO
9
15%

TOTAL
51
85%

60
100%

60
100%

Nota. Fuente. Las Autoras

Análisis: Al realizar la pregunta a los proveedores de los motivos por los cuales
consideran que les devuelven sus facturas, en los resultados generados se identifica
que de las 60 personas encuestadas, el 72% consideran que MTK les devuelve las
facturas por concepto de error en la liquidación, valores superiores a los solicitados y
cobros no soportados ; el 23 % afirman que le han devuelto las facturas por la fecha de
la factura, ya que no alcanzan a entregarlas por los cierres contables y deben cambiarlas
con fecha de próximos mes; las causas mínimas se encuentran por faltante de orden de
compra, por normas contables y otros. Se identificó que no hay normas o requisitos
establecidos por MTK e igualmente no hay una comunicación de fechas de recepción de
facturas y /o requisitos que

se solicitan para el recibo de una factura y el

correspondiente pago. También se observó que el tipo de proveedor donde se veía más
la devolución de facturas, eran proveedores que no trabajan constantemente a MTK y
por ende no tiene conocimiento de la manera que se factura o realiza el respectivo cobro
a la Compañía.
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Tabla 6 Soportes para pago de facturas

Pregunta 4. ¿Considera usted que los soportes solicitados para el pago de las facturas
por METROKIA S.A. son dispendiosos e innecesarios?

SI
CANTIDAD
ENCUESTADOS
%

NO
53
88%

TOTAL
7
12%

60
100%

Nota. Fuente las Autoras

Análisis: Al realizar la pregunta a los proveedores de que si considera que los
soportes que solicita MTK son dispendiosos e innecesarios, los resultados generados
son: se observa que de las 60 personas encuestadas, el 88% consideran que son
dispendiosos e innecesarios y el 12 % afirman que no consideran que los soportes
solicitados por MTK sean dispendiosos; al ver estos resultados se observó que quienes
están inconformes son los proveedores a los que se solicitan videos, recortes, muestras,
fotos y no cumple con los requisitos que solicita MTK, además las dificultades
presentadas en el momento de conseguir los soportes es dispendioso; quienes no
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presentan inconformidad es debido a que no es necesario adjuntarle algún tipo de
soporte.

Se identificó una posible causa o factor que llevó a esta conclusión. Los

funcionarios de MTK no tienen claridad de la presentación de los soportes, ni tienen
requisitos establecidos. Igualmente no hay una comunicación hacia los proveedores de
requisitos de soportes.

Tabla 7 Tiempo para pago de factura

Pregunta 5. ¿A cuánto tiempo se le paga su factura después de radicado, entregado el
producto o prestado el servicio en METROKIA S.A.?

Inmediato

CANTIDAD
ENCUESTADOS
%

30 días

2
3%

60 dias

6
10%

Nota. Fuente las Autoras
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mas de 60dias

13
22%

39
65%

TOTAL
58
100%

Análisis: Al realizar la pregunta a los proveedores, al tiempo que se demora el
pago de su factura los resultados obtenidos de las personas encuestadas, el 3% y 10%
consideran que su pago es inmediato después de la entrega del producto o servicio a
MTK, por el contrario el 22% y el 65% de los encuestados consideran que sus
facturas son canceladas entre los 60 días y 90 días, ya cuando ellos han cumplido a
cabalidad la entrega de lo establecido en las fechas indicadas por MTK. Al ver estos
resultados se observó que el mayor porcentaje se encuentra en un tiempo de pago de
facturas de 60 días y superior,

las causas encontradas están por devolución de la

facturas , falta de soportes , la demora en la consecución de aprobación de las mismas y
la gran cantidad

de facturas que son recibidas

mensualmente,

que según datos

suministradas por MTK aproximadamente es de 1200 unidades. Adicional a esto, se
analiza que muchos de estos problemas son por desconocimiento
proveedores ya que afirman que los funcionarios

de MTK

de parte de los

no suministran la

información completa. Se reafirma la necesidad de identificar el proceso de facturas de
proveedores que sea establecido e implementado de inmediato.

Tabla 8 Dificultades en la factura

Pregunta 6. ¿En qué parte del proceso de trámite de su factura considera que presenta
mayores dificultades?
Proceso de
negociacion
CANTIDAD
ENCUESTADOS
%

Proceso de
aprobaciones

21
35%

12
20%
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Proceso contable Proceso Pago
16
27%

11
18%

TOTAL
60
100%

Nota. Fuente las Autoras

Análisis: Al realizar la pregunta a los proveedores, ¿en qué parte del trámite de
su factura considera que presenta mayores dificultades?, el 35% considera que el
proceso más demorado es la negociación, debido a que MTK exige muchos requisitos,
y cuando hay de por medio un contrato este debe ser firmado por varias personas el
cual demora el proceso y requiere de seguros y demás, le sigue el 27% que considera
que el proceso contable es bastante dispendioso ya que según lo observado en MTK, la
factura debe pasar por varias personas y áreas para el registro , firmas de aprobación y
respectivo pago. Los porcentajes mínimos, el 20% en el proceso de aprobación, a este
porcentaje se le otorga además que cuando una factura llega a las instalaciones de MTK
debe pasar por diferentes áreas para consecución de firmas de vistos buenos y el 18%
en el proceso de pago en consecuencia de lo nombrado anteriormente.
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Tabla 9 Respuesta a la pregunta anterior

Pregunta 7 ¿Según su respuesta en la pregunta anterior, puede explicar?

Entrega de
Soportes
CANTIDAD
ENCUESTADOS
%

Informacion
suministrada
por MTK

9
15%

16
27%

En ubicar el area
en donde se
En el momento
encuentra los
de reclamar su
documentos .
cobro.
TOTAL
25
42%

10
17%

60
100%

Nota. Fuente las autoras

Análisis: Al preguntar a los proveedores, los motivos por los cuales se le
presentan

dificultades al tramitar su factura , el 42% coinciden en que no saben con

exactitud, en donde se encuentra su factura, tiene que llamar varias veces a preguntar
para saber en que parte de la empresa se encuentra su factura , el 27% confirma que al
realizar una negociación con MTK no hay claridad en cuanto a tiempo de pago y no hay
entrega de un documento que

soporte la negociación pactada , esto se presenta con

mayor frecuencia en negocios que no superan los $10.000.000 de pesos.

No hay

información sobre el trámite a seguir con las facturas, el 17% aseguran que el pago de
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la factura es demorado y no coincide con las fechas establecidas al inicio de la
negociación; al analizar esta respuesta la causa, es por la consecución de todas las
inconformidades presentadas en el transcurso de las encuestas realizadas, y por último
el 15% no sabe exactamente los soportes con los que debe entregar las facturas en MTK.
En conclusión general se presenta una problemática de manejo de información y un
desconocimiento del manejo de facturas de proveedores.

Tabla 10 Mejorar el proceso para trámite de facturas

Pregunta 8. ¿Qué sugiere para mejorar el proceso en METROKIA S.A. S.A para el
trámite de su factura?

Plantear
politicas claras
de compras y
pago a
proveeedores
CANTIDAD
ENCUESTADOS
%

21
35%

Respuesta
inmediata del
proceso dela
factura

Mejorar todo

10
17%

5
8%

Nota. Fuente las Autoras
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No
requiere
mejoras

No sabe no
responde
5
8%

9
15%

Cumplir con la
fecha de pago
10
17%

TOTAL
60
100%

Análisis: Al preguntar a los proveedores, qué sugerencias puede aportar para
la mejora del proceso, el 35% de los proveedores sugiere plantear políticas claras de
compras y pago, ya que no existen; el 35 % sugiere mejorar la comunicación en
cuanto a las fechas de recepción de facturas a final de mes, información clara y precisa
en cuanto a las fechas de pago, el 15% de los proveedores consideran que no requiere
mejoras; al mirar estas respuestas, por lo general son aquellos proveedores que no
presentan devolución de facturas; el 8% coincide en mejorar todo y el restante no sabe
no responde. Por lo general la problemática se enfoca en la información suministrada
por METROKIA.

Tabla 11 Cómo realizar el pago de la factura

Pregunta 9. ¿Cómo le gustaría que le realizaran el pago de su factura?

En efectivo
CANTIDAD
ENCUESTADOS
%

Con cheque
4
7%

No sabe
no
responde

Con transferencia De cualquier
electronica
forma

20
33%

30
50%

Nota. Fuente las Autoras
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3
5%

3
5%

TOTAL
60
100%

Análisis: Al preguntar

a los proveedores, cómo le gustaría que le pagaran su

factura, el 50% de los proveedores les gustaría que su pago fuera por medio electrónico
(transferencias), haciendo más fácil el proceso; el 33% quisiera que su pago fuera en
cheque, ya que consideran que es más confiable y seguro aún sea un poco más
demorado, el 7% en efectivo y el 10% de cualquier forma. Al observar al departamento
de tesorería se encontró que la mayoría de los pagos son realizados con cheque, hay
pocos proveedores a los cuales se les realiza transferencia electrónica y por lo general
son aquellos que tienen referencias bancarias ya que es un requisito para realizar esta
operación.

Tabla 12 Cómo informar respuesta

Pregunta 10 ¿METROKIA S.A. cómo le informa que aceptó su propuesta?

Con una carta Por telefono
CANTIDAD
ENCUESTADOS
%

12
20%

23
38%

Nota. Fuente las Autoras
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Con orden de
compra

Por correo
13
22%

37
62%

TOTAL
60
100%

Análisis: Al preguntar a los proveedores, cómo es comunicada la respuesta de
MTK en cuanto a las cotizaciones o propuestas presentadas para su estudio, el 62%
afirma que es recibida la orden de compra por mail o por fax, el 38% afirma que la
respuesta dada por MTK es por teléfono; en cuanto a esta respuesta el proveedor prefiere
que exista un documento por escrito ya que muchas veces la información suministrada
por teléfono es muy rápida y luego se presentan devoluciones e inconformismos por
parte de MTK. El 22% dice que por medio de un e-mail de manera informal y el 20%
por medio de una carta de aceptación. Se considera la idea que se maneje de manera
igual para todos los proveedores es decir tener un proceso claro y similar para todos los
proveedores.

Tabla 13 Información al cliente sobre el trámite de la facturación

Pregunta 11. ¿De qué forma le gustaría que le dieran a conocer el trámite de su
factura?

Por la web
CANTIDAD
ENCUESTADOS
%

Por telefono

36
60%

14
23%
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Por cualquier
medio

No sabe no
responde
6
10%

TOTAL
4
7%

60
100%

Nota. Fuente las Autoras

Análisis: Al preguntar

a los proveedores, de qué forma le gustaría que le

informaran el trámite de su factura, el mayor porcentaje, del 60% se concentró en que
prefieren que sean informados del trámite de su factura por la pagina web, porque al
consultar por teléfono nunca tiene una respuesta y son demorados; con la web se
entiende que la información es actual y exacta, mientras que el 23% de los proveedores
prefieren que sea suministrada la información por vía telefónica y el 17% les es
indiferente el medio que se utilice para la información de su factura, con tal de que sea
rápido y concreto; con estas respuestas se reafirma la necesidad de mejorar el proceso
actual que se tiene en cuanto al trámite de las facturas y su respectiva información.
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9.8 Tabulación de encuestas a empleados de Metrokia S.A.
El análisis de la información obtenida de dichas encuestas, es el que se presenta a
continuación. Esta encuesta

se realizó a cada una de las personas de las áreas

involucradas en el manejo de facturas de proveedores.

Tabla 14 Tiempo en radicar factura en Metrokia S.A.

Pregunta 1. ¿Cuánto tiempo se demora su proveedor en radicar en METROKIA S.A. la
factura, después de entregado el producto o servicio?

Inmediato
CANTIDAD DE
ENCUESTADOS
%

15 días

2
10%

30 días
4
20%

totales
14
70%

20
100%

Nota. Fuente las Autoras

Análisis: al preguntar a los empleados, sobre cuánto tiempo demora su
proveedor en radicar la factura después de entregado el servicio, se observa que las
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personas encuestadas, el 10% afirman que los proveedores entregan de manera oportuna
y rápida su factura en recepción, mientras que el 20% y 70% de los proveedores afirman
que se demoran en entregar sus facturas, ya que antes deben conseguir los soportes
exigidos por METROKIA para el pago de la factura.

Tabla 15 Motivos por devolución de factura a proveedores

Pregunta 2. ¿Cuáles son los motivos por los cuales usted devuelve las facturas de nuevo
a sus proveedores?
Por
no
tener
soporte
requeridos
por MTK

Por
cambio de
nombre y
NIT de la
compañía.

14
70%

4
20%

CANTIDAD DE
ENCUESTADOS
%

Por
mal
liquidada
en valor y Fecha de
retenciones. factura.
Otros
13
65%

Nota. Fuente las Autoras
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3
15%

totales
2
10%

20

Análisis: al preguntar a los empleados, por los motivos de devolución de las
facturas a los proveedores, el 70% afirma que no tienen los soportes exigidos por MTK
y así no son recibidas por el Dpto. de Contabilidad; el 65% afirma que por mal
liquidadas las retenciones correspondientes, ya que los proveedores no tiene claridad de
lo que se debe aplicar; el 20%, 15% y 10% afirma que las facturas se devuelven por que
la información de la compañía está mal, cambios en fecha y otros. Esto afirma que la
devolución de facturas de nuevo a los proveedores es seguida, generando aun más
demora en el cumplimiento del pago.

Tabla 16 Tiempo en entregar facturas para tramitar pago

Pregunta 3. ¿Cuánto tiempo se demora usted en recolectar soportes y firmas internas
para entregar facturas al departamento de Contabilidad para su trámite de pago?

8 días
CANTIDAD DE
ENCUESTADOS
%

15 días
5
25%

9
45%
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20 días
6
30%

totales
20
100%

Nota. Fuente Las Autoras

Análisis: al preguntar a los empleados, del tiempo que cada uno se demora en
recolectar soportes y firmas internas para entregar facturas al Dpto. de Contabilidad para
su pago, el 45% afirma que en 15 días tiene todo listo; el 30% afirma que un aproximado
de 20 días tendrá todo al día para entregar sus facturas y el 25% afirma que 8 días
entrega al Dpto. de contabilidad para su pago. Esto afirma que los procesos internos de
recolección de firmas por parte de cada Gerencia son bastante dispendiosos generando
demoras en el trámite contable.
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Tabla 17 Cuánto demora el pago a proveedores

Pregunta 4. ¿A cuánto tiempo le están pagando a su proveedor, después de los trámites
ante el departamento de Contabilidad y Tesorería?

8 días
CANTIDAD DE
ENCUESTADOS
%

4
20%

30 días

60 días
0
0%

6
30%

o más de
60 días
totales
10
50%

20
100%

Nota. Fuente Las Autoras

Análisis: al preguntar a los empleados, en cuánto tiempo les cancelan a sus
proveedores después de tramitar sus facturas al Dpto. de Contabilidad y Tesorería, el
50% afirma que a más de 60 días se le está cancelando las facturas; el 30% dice que a 60
días o menos y el 20% afirma que a los 8 días después de la tramitologia contable. Se
refleja que la compañía MTK tiene bastante demora en el cumplimiento de sus pagos
establecidos con cada proveedor, generando molestias y disgustos hacia los proveedores.
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Tabla 18 Entrega de orden de compra

Preguntas 5. ¿Usted entrega

la orden de compra a los proveedores para la compra ó

solicitud de servicios?

SI
CANTIDAD DE
ENCUESTADOS
%

NO
6
30%

totales
14
70%

20
100%

Nota. Fuente Las Autoras

Análisis: al preguntar a los empleados, si ellos entregan la orden de compra o
solicitud de servicio a sus proveedores, el 70% dice que no entrega ningún tipo de
documento al momento de afirmar la compra o el servicio y el 30% dice que sí entrega
alguno de los dos documentos. Se concluye que en la gran mayoría de los casos no se
entrega nada a los proveedores para que estén enterados de las condiciones del negocio
con MTK.
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Tabla 19 Manejo para el trámite de facturas de los proveedores

Preguntas 6. ¿Usted maneja un manual de procedimientos o instructivos donde se
indique el debido trámite de las facturas de los proveedores?

SI
CANTIDAD DE
ENCUESTADOS
%

NO
0
0%

totales
20
100%

20

Nota. Fuente Las Autoras

Análisis: Al realizar las encuestas a los empleados de MTK, con respecto a que
si maneja un manual o un instructivo donde esté claramente el trámite de las facturas de
MTK, se observa que todo el personal afirma que no existe ningún procedimiento
definido para esta labor. Es así que se hace necesario la creación, diseño e
implementación de este manual o procedimiento para definir claramente las políticas y
conductas de trabajo para las facturas de proveedores en MTK.
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10. DESARROLLO DE LA PROPUESTA DIAGNÓSTICO Y PROPUESTA
DE MEJORAMIENTO EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LAS
FACTURAS DE PROVEEDORES DE METROKIA S.A.

A partir de las encuestas realizadas y la observación directa a la empresa
METROKIA S.A. con respecto al manejo de facturas de proveedores y su pronto pago
se determinó las falencias que presentan y se confirma con el problema planteado en
esta investigación; por lo anterior se plantea tres propuestas para consideración de
METROKIA S.A para mejorar el proceso que se lleva actualmente.

Inicialmente al realizar la investigación, se trabajó en conjunto con la teoría y allí se
analizó que los planteamientos teóricos trabajados no son aplicados en la práctica, por
lo tanto se determinó el planteamiento de tres propuestas:

1. Conformación de un departamento de Compras para todas las áreas de la
compañía de acuerdo a un procedimiento de compras y la sistematización para la
aprobación y el pago de facturas a proveedores en METROKIA S.A.

2. Elaboración del manual de procedimientos para el manejo de

facturas de

proveedores con un instructivo anexo.
3. Montaje de un vinculo en la página Web de la compañía llamado “proveedores”
el cual sea de acceso libre y consulta para los proveedores de METROKIA S.A.
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10.1 Propuesta 1

Conformación de un departamento de compras para todas las áreas de la
compañía de acuerdo a un procedimiento de compras y la sistematización para la
aprobación y pago de las facturas a proveedores en Metrokia S.A.

10.1.1 Objetivos
 Centralizar las compras en un solo departamento, optimizando la calidad del
producto, la entrega y el efectivo pago al proveedor.
 Ser reconocido el departamento de Compras como el único autorizado para
realizar cualquier tipo de compra o servicio solicitado por las diferentes
Gerencias.
 Reducir considerablemente los procedimientos actuales con respecto al manejo
de facturas de proveedores y su pago oportuno.

10.1.2 Metas
 Crear el departamento de Compras con el objetivo que de que éste sea el único
autorizado para la gestión de compras de productos o servicios.
 Reducir en casi el 50% del tiempo que actualmente se utiliza para el
procedimiento con las facturas de los proveedores, agilizando así su pago y
cumpliendo con las fechas establecidas.

Por la anterior se establece un procedimiento para compras de productos y
servicios, que será utilizado por todas las áreas de la compañía, con el fin de darle mayor
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organización y una estructura definida a todo lo relacionado con el manejo, aprobación y
pago de las facturas de los proveedores en METROKIA .S.A.

Este procedimiento estará a cargo del nuevo Dpto. en cabeza del Jefe y su
respectiva asistente. Sera divulgado en su totalidad a todos los empleados de MTK para
que el proceso y el trámite estén claros internamente. Cuando ingrese nuevos empleados
se les entregará el procedimiento físicamente al momento de realizar la inducción.

Para divulgarlo a los proveedores se les entregará el procedimiento físicamente
por parte del nuevo Dpto. y se aclararán las inquietudes de acuerdo a como surjan.

Tabla 20 Procedimiento para el departamento de Compras

PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS

1. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para realizar las compras y los servicios requeridos
para la gestión en las diferentes áreas de la compañía. Asegurando los
suministros de bienes y servicios según las necesidades y expectativas de la
empresa, garantizando oportunidad y cumplimiento.

2. ALCANCE
Este procedimiento es desarrollado por todos los procesos que solicitan compras
de bienes y servicios, se excluyen de este procedimiento, la compra de vehículos
nuevos y la compra de repuestos importados. Este procedimiento aplica a todas
las áreas de la organización.

3. NORMAS GENERALES
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3.1.

Las compras de productos o servicios se dividen en dos, dependiendo del
impacto de los productos o servicios comprados, así:

 Compras Críticas: Son aquellas compras de productos o servicios que afectan
de forma directa los servicios o productos entregados por Metrokia a su cliente
externo, como los servicios de latonería y pintura, alistamiento, instalación de
accesorios, instalación de cojinería, transportes etc. En este caso Metrokia es
responsable por determinar su conformidad o no.
 Compras No críticas: Son aquellas que no afectan directamente al cliente, ya
que el producto lo recibe directamente Metrokia para ser utilizado como parte de
sus actividades.
3.2.

Las compras de productos o servicios no críticos son realizadas por
servicios administrativos en su mayoría (compras administrativas). Estas
compras deben cumplir con los siguientes requisitos generales.

 Los pedidos de papelería se solicitarán del 20 al 25 día de cada mes por
parte de cada una de las áreas diligenciado el formato preestablecido con
el proveedor.
 Los pedidos de aseo y cafetería se solicitarán del 20 a los 25 días de cada
mes en el formato preestablecido con el proveedor.
 La solicitud de otras compras debe hacerse en el formato IM-FT-SEA-02
Solicitud para compras y/o servicios, con la respectiva revisión y
aprobación de la Jefatura ó Gerencia del área.
3.3.

Selección y evaluación de proveedores:

 Para compras críticas se hace un proceso de selección y evaluación, como
una actividad adicional al cuadro comparativo, con el fin de validar la
calidad y cumplimiento del proveedor. El proveedor seleccionado, será
considerado el proveedor aprobado anualmente. Los proveedores
aprobados serán registrados en el formato IM-FT-SEA-06 Lista de
Proveedores Aprobados.
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 Para compras no críticas se deberá realizar un cuadro comparativo para
validar precios y se deja seleccionado un proveedor, a menos que exista
un convenio o contrato.
 Contabilidad realizará como parte de sus auditorías la verificación de las
cotizaciones referenciadas en el comparativo de ofertas.
3.4.

Información de las compras:
Los requisitos de compra (especificaciones del producto o servicio) y
cualquier otro requisito para el producto/ servicio y el proveedor deben

estar

claramente establecidas en alguno de los siguientes documentos:

 Contrato de prestación de servicios (Dicho documento debe contener la
información del proveedor, las cantidades y precios definidos
previamente así como la forma de pago y el plazo de entrega.)
 Solicitud de trabajos a terceros
 Orden de Compra y/o servicio
 Otros formatos de acuerdo a las necesidades puntuales.
4. DESCRIPCIÓN
ITEM

ACTIVIDAD

DESCRIPCIÓN

Cada área determina sus
necesidades de compra de
productos o servicios, de
acuerdo al desarrollo de sus
actividades
propias
mediante
el
formato
Solicitud para compras y/o
servicios
debidamente
firmado y autorizado por
cada
gerencia.
Para
compras de aseo, cafetería
y papelería se envía de
acuerdo al formato del
Determinar el proveedor al Jefe del
requerimiento. departamento de Compras.

REGISTRO

RESPONSABLE

SOLICITUD-01
Solicitud
de
Compras
y/o
servicios.
Solicitud de aseo,
cafetería
y
papelería
(formato
dado Persona
por
el responsable de
proveedor).
cada área.

1
Analizar
el Se analiza el requerimiento, Consolidado de Jefe
del
requerimiento. se
define
sí
es precios
y departamento
2
indispensable
y
se cantidades de los de
Compras.
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determina la viabilidad de pedidos.
la compra en cuanto a
cantidades y precios.

Ajustar
pedido
definitivo.

Se realiza el ajuste a que
haya lugar en el pedido con
el la respectiva autorización
del Jefe o Gerente de cada
área.

Jefe o Gerente
de cada área.

Jefe
del
departamento.
De Compras.
Jefe o Gerente
de cada área.

3
Se empieza a mirar el
formato Listado de los
Proveedores Aprobados de
cada área que ya está
definido y se procede a
realizar la selección de
Selección de acuerdo a la necesidad de
4 Proveedor
cada área.
Aprobado.

Si existe un proveedor ya
aprobado, se elabora la
orden de compra y/o
servicios ó se coordina con
el área de Jurídica la
realización de un contrato
de prestación de servicios,
se pasa al ítem 9. Si es un
proveedor con contrato, se
solicita el producto o
servicio, se pasa al ítem 9.
Si el proveedor es ocasional
Determinar el con comparativo se pasa al
5 proveedor.
ítem 6.

PROVAPROB01 Listado de
Proveedores
Aprobados.

Jefe
del
departamento
de
Compras.
Jefe o Gerente
de cada área.

PROVAPROB01 Listado de
Proveedores
Aprobados.
COMPRASSOLICITUD-01
Orden
de
Compra
y/o
servicios.
Contrato
de
prestación
de
servicios.
COMPARATIV
O-01
Comparativo de
Ofertas.

Jefe
del
departamento.
De Compras.
Persona
solicitante de
cada área.

Se solicita cotizaciones a
Cotizar
los proveedores que estén
servicio y/o en el listado de Proveedores
6 producto.
Aprobados.
Cotizaciones.
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Asistente
del
departamento
de
Compras.
Persona
solicitante de
cada área.

Determinar
proveedor
7 para compra.

Se analizan las alternativas
y
se
selecciona
al
proveedor del listado de los
ya aprobados, de lo
contrario se selecciona el
proveedor del
cuadro
comparativo de oferta
cuando es ocasional. Se
selecciona la mejor opción COMPARATIVOpor precio, calidad y/o 01 Comparativo
servicio.
de Oferta.

Aprobar
8 Compra.

Se
hace
firmar
el
comparativo de oferta y la
orden de compra por la
persona autorizada en cada
área. En el caso en que se
forme compras de servicios
que generen un contrato se
deberá pasar al área de
Jurídica.

Envío
Orden
9 compra.

Se envía la orden de
compra ya firmada al
de proveedor escogido como
de prueba de la compra
definitiva.

Jefe
de
departamento.
SOLICITUD-01 De Compras.
Orden
de Persona
Compra
y/o solicitante de
servicios.
cada área.

Recibir
verificar
10 pedido.

El proveedor entrega el
bien o servicio donde se
haya
definido
con
anterioridad. El solicitante
de cada área recibe y
verifica
el
pedido
confirmando las cantidades,
y las especificaciones del
el producto y el estado del
producto.

Jefe
de
departamento
de
Compras.
Persona
solicitante de
cada área.

La persona solicitante avala
con su firma el pedido
recibido en el formato
Aceptación del producto o
servicio. En caso que el
producto o servicio no

Jefe
de
ACEPTACIÓN- departamento
01
Aceptación de
Compras.
del Producto y/o Persona
servicio.
solicitante de
cada área.

Aceptación
11 del Pedido.
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Jefe
del
departamento
de
Compras.
Persona
solicitante de
cada área. Jefe
o Gerente de
cada área.

COMPARATIVO01 Comparativo

de
Oferta.
SOLICITUD-01
Orden
de
Compra
y/o
servicios.
Contrato
de
prestación
de
servicios.

Jefe
del
departamento.
De Compras.
Persona
solicitante de
cada área. Jefe
o Gerente de
cada área.

cumpla
con
alguna
especificación se hace la
reclamación
y/o
devolución.
Cada proveedor entregará
en la recepción de la
compañía las facturas de
acuerdo a las fechas
establecidas
por
la
Entrega
de compañía.
Serán
Recepcionista.
facturas por entregadas, después de ser
Asistente
del
parte de los radicadas
a
este Facturas de los departamento
12 proveedores. departamento.
proveedores.
de Compras.
Se hace una revisión al
momento de recibir la
factura con el formato de
Aceptación de producto y/o
servicio. Se ingresará la
factura al sistema, en donde
aparecerá
número
de
Revisión
e factura, proveedor y valor a
ingreso
al pagar para que las personas
sistema
de encargadas den el visto
13 aprobación.
bueno de aceptación para
pago.
Se pasará la factura física
con los soportes (orden de
compra,
contrato
de
prestación de servicios) al
Entrega
de área de Contabilidad donde
facturas
al verificarán las facturas
área
de contra la aprobación en el
14 Contabilidad. sistema
El área de contabilidad
procede a registrar la
Registro para factura en el módulo de
15 pago.
cuentas por pagar.

Jefe
de
departamento
Facturas de los de
Compras.
proveedores.
Persona
ACEPTACIÓN- solicitante de
01
Aceptación cada área. Jefe
del Producto y/o o Gerente de
servicio.
cada área.
Facturas de los
proveedores,
SOLICITUD-01
Orden
de
Compra
y/o
servicios.
Contrato
de
prestación
de
servicios.

Asistente
de
Contabilidad.
Asistente
del
departamento.

Asistente
de
Contabilidad.

Establecer
Se entregarán las facturas al
programación área de Tesorería, El (la) Facturas de los Asistente
16 para pagos.
asistente
de
tesorería proveedores.
Tesorería.
programa los pagos de las
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de

facturas
para
realizar
transferencia electrónica. Si
el proveedor no tiene
cuenta bancaria se le
realizará cheque.

Realizar
17 pago.

El tesorero realiza la
transferencia electrónica ya
aprobada por medio de
archivo plano en el banco
de su elección y entrega
cheques ya firmados a la
el asistente de tesorería para
la entrega al proveedor.

Soporte
de
Transferencia
electrónica y/o
comprobante de
egreso.
Tesorero.

Nota. Fuente Las Autoras

El objetivo principal que tiene este procedimiento, es que va dirigido a los
empleados y proveedores de la compañía METROKIA S.A., y al manejo interno que
tendrá el Dpto. de Compras para todas las áreas de la compañía.
La propuesta de la implementación de este procedimiento y de la creación de este
departamento es suprimir que cada área maneje facturas de proveedores, centralizando
el proceso de compras y de facturas de proveedores en un sólo lugar.
 Se crea un departamento de compras con su respectivo Jefe y Asistente, donde se
le dará la potestad de comprar productos y contratar servicios para todas las áreas
de la Compañía.
 Cada área tendrá previamente un listado de proveedores aprobados en el formato
PROVAPROB-01, el cual deberá ser entregado con su respectiva firma de cada
Gerente de área al departamento de compras; cada vez que exista un proveedor
nuevo, este formato deberá ser actualizado y entregado a este departamento.
Teniendo estos proveedores de cada área será más fácil revisar los que ya han
trabajado con la Compañía, asumiendo que los que se encuentran en este listado
ya están evaluados por su calidad, precio y excelente prestación del producto y/o
del servicio.
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Tabla 21. Lista de Proveedores Aprobados
CÓDIGO
PROVAPROB-01
Fecha
Versión
01-08-10
1

LISTA DE PROVEEDORES APROBADOS

Páginas
1 de 1

AREA
TIPO DE PROVEEDOR
FECHA
SELECCIÓN

NOMBRE DEL
PROVEEDOR

NIT

PRODUCTO/SER
VICIO
SUMINISTRADO

PERSONA DE
CONTACTO
(Del proveedor)

DIRECCIÓN

TELÉFONO

PROVEEDOR
UNICO

FIRMA DE
GERENTE

Nota Fuente Las Autoras
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PROVEEDOR
CON CONTRATO

PROVEEDOR
OCASIONAL CON
COMPARATIVO

PLAZO DE PAGO
DESPUES DE
ENTREGADO EL
PRODUCTO O
SERVICIO

 Previamente de solicitar la compra, la persona encargada del área quien será la
que solicita la compra, deberá hablar con el proveedor y

poner el pliego de

condiciones que necesita según su necesidad de producto o servicio, además
negociara precios según su criterio.
 Ya la persona encargada de cada área (quien podrá ser la auxiliar, asistente,
analista, jefe, Gerente) ha negociado con el proveedor, se diligenciara el formato
SOLICITUD-01 Solicitud de Compras y/o Servicios, donde se especifica la
cantidad y valor, además del proveedor escogido. Este formato se diligencia en
su totalidad y debe ser firmado obligatoriamente por el Gerente del área, la cual
será la señal de aceptación de esta compra.
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Tabla 22. Solicitud para compras y/o servicios

SOLICITUD PARA COMPRAS Y/O SERVICIOS

Fecha
01-08-10

CODIGO
SOLICITUD-01
Versión
1

Páginas
1 de 1

Fecha de solicitud
Nombre de solicitante
Departamento ó área solicitante
Proveedor

CANTIDAD

NIT

PRECIO
UNITARIO

DESCRIPCIÓN

SUB-TOTAL
IVA
TOTAL
OBSERVACIONES

Firma Solicitante

Firma de Aprobación (Jefe Inmediato)

Fecha de entrega pedido
Direccion de Entrega
Firma del Dpto de Compras

Fecha de Recibido

Nota. Fuente Las Autoras
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VALOR
TOTAL

 Teniendo este formato que deberá ser entregado al departamento de Compras, se
verificará que el proveedor este aprobado de acuerdo al listado y que todo el
diligenciamiento se encuentre en orden.
 Se contacta al proveedor al cual se le envía una copia de la Solicitud de Compras
y/o servicios para que este proceda de acuerdo a lo escrito allí. Se firma por el
encargado del departamento de Compras como aceptada la compra y/o servicio.
También se le entregará una copia de este formato a cada área para su control.
 A la llegada del producto o a la prestación del servicio, será entregado al área
correspondiente

quien deberá diligenciar el formato ACEPTACIÓN-01

Aceptación del producto y/o servicio, donde se dará como aceptado el producto
por parte del proveedor; de no ser así se anotará en el mismo formato si el
producto y/o servicio fue devuelto ó si existen reclamaciones. Este formato
deberá ser entregado al departamento de compras para control.
 El Proveedor radicará la factura después de entregado el servicio entre los
primeros 10 días, en la recepción de la Compañía en la sede principal.
 Aquí las facturas serán entregadas todas al departamento de Compras, quien
verificará con el formato de Solicitud de Compras y/o servicios y el formato de
Aceptación del producto y/o servicio. Se compara cantidad, precios, formato de
la factura (que cumpla con los requisitos legales).
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Tabla 23. Aceptación del Producto y/o servicio

ACEPTACION DEL PRODUCTO Y/O SERVICIOS

CODIGO
ACEPTACION-01
Fecha
Versión
Páginas
1 de 1
01-08-10
1

Fecha de Entrega
Nombre de Provedor

NIT

Departamento ó área de Entrega

OBSERVACIONES

ACEPTADO DE RECIBIDO

PROVEEDOR

FIRMA

FIRMA

NOMBRE

NOMBRE

DEVOLUCIONES Y/O RECLAMACIONES

FECHA DE NUEVA ENTREGA

METROKIA

PROVEEDOR

FIRMA

FIRMA

NOMBRE

NOMBRE

Nota. Fuente Las Autoras

 Ya revisado, se procede a ingresar al módulo de departamento de compras del
programa sistematizado, en donde deberá aparecer el proveedor, NIT, detalle de
la factura y el valor a pagar, además se adicionará un visto bueno de que ya está
aprobada por este Dpto.
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Figura 4. Módulo de aprobación de Facturas

Nota. Fuente Las Autoras

 Seguido por medio de un e-mail el programa avisará que esta factura ya se
encuentra en el sistema para aprobación de la persona encargada de cada área, la
cual revisará y dará su visto bueno de aceptación.
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 Seguido también le llegará un e-mail al Gerente de cada área, quien será la
persona encargada de aprobar la factura por el sistema y será el último paso para
la contabilización definitiva en el sistema y pago por parte de Tesorería.
 Ya con esto el departamento de compras, pasará las facturas físicas al área de
Contabilidad para su respectivo registro, para esto Contabilidad tendrá como
máximo 5 días para hacer este proceso a partir de la fecha de entrega por parte
del departamento de compras.
 Tesorería programará el pago a sus proveedores, de la factura más antigua en
proceso a la más reciente, de esta manera se empezará negociaciones con cada
proveedor para adquirir descuentos por pronto pago en las facturas.

La propuesta de que la compañía METROKIA S.A. adquiera la creación de este
departamento y de la utilización de herramientas de sistematización, evitando así los
procesos en físico de la aprobación de la facturas, además, demoras en el pago y la
centralización de las compras y el manejo de la facturas de los proveedores en un sólo
lugar.
Ahora se mostrará el diagrama de flujo con tiempos de acuerdo a la propuesta de la
conformación del departamento de compras planteado así:
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Figura 5. Diagrama de flujo con la propuesta del Departamento de Compras

Se determina la necesidad de
la compra de producto o del
servicio.

1 DIA

El proveedor entregará su factura 3 DIAS
en recepción de acuerdo a fechas
establecidas.

Se diligencia el formato
Solicitud de Compras y/o
Servicios. Debidamente
firmado y autorizado por
cada gerencia.

Se analiza el requerimiento,
por parte del Dpto. de
Compras, se define su
importancia, se realizan
ajustes.

2 DIAS

3 DIAS

El proveedor entrega su producto
o presta su servicio de acuerdo a
las fechas establecidas por cada
área.

Se Solicita cotizaciones a los
proveedores de la lista ya aprobados y
se procede a solicitar la compra o el
servicio.

1 DIA

Todas las facturas se entregaran al
Dpto. de Compras, quien revisará de
acuerdo a la Solicitud de compra y a
la aceptación del producto o servicio,
aprobadacon anterioridad.

2 DIAS

Se ingresará al Modulo de
aprobación de facturas,
donde aparecerá claramente
el proveedor, NIT, detalle de
la factura y el valor a pagar.

3 DIAS

Se archiva todo los egresos y
transferencias por la asistente de
Tesorería.

La persona responsable
de cada área con su
respectivo Gerente,
deberá ingresar al
Modulo y dar Check de
aprobación definitiva.

3 DIAS

2 DIAS

Tesorería programará pago por
medio electrónico o cheque a los
proveedores

Nota. Fuente Las Autoras
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2 DIAS

El Dpto. de Compras entrega las
facturas físicas al Dpto. de
Contabilidad para su respectivo
registro contable y posterior paso a
Tesorería.

Total en días: 20
RUTA/
TIEMPO/
DIAS
1

2

ROLES

REGLAS

Todas la areas que tengan
una necesidad de adquirir
un producto o un servicio

Persona encargada de la
compra

Se diligencia la solicitud de
compra con a respectiva
firma de la Gerencia y se
solicita el servicio al Dpto
de Compras.

Solicitar cotizaciones a los
proveedores ya aprobados y
Asistente o Jefe del Dpto de se procede a solicita a
Compras
comora o el servicio
3

Proveedor-Recepcion

Entrega de producto o
sevicio de acuerdo afechas
establecidas por acad area
Entrega de la factura en
recepcion de acuerdo a las
fechas establecidas

Recepcion-Dpto de
Compras

Todas las facturas son
entregadas al Dpto de
Compras y se revisa de
acuerdo al formato de
Aceptacion del producto o
servicio, aprobada con
anterioridad

Proveedor-Persona
encargada de cada area

3

2

2

3

2

Se ingresa al Modulo de
aprobacion de Facturas,
donde aparecera claramente
el nombre del proveedor,
Asistente o Jefe del Dpto de NIT, detalle de la factura y
Compras
el valor a pagar

Persona encargada de la
compra y los Gerentes de
cada area.

Cada uno debera ingresar al
Modulo de aprobacion de
facturas y dar check de la
aprobacion definitiva

Se entregaran las facturas
Asistente o Jefe del Dpto de fisicas al area de
Compras-Asistente de
contabilidad para su registro
Contabilidad
y posterior paso a tesoreria

2
Asistente de ContabilidadTesoreria
20
TOTAL DE DIAS

Nota. Fuente Las Autoras
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Se programara pago por
medio electronico o cheque
a quien corresponda de los
proveedores
Se archivan todos los
egresos y facturas según
consecutivo

Con este diagrama de flujo se observa que la cantidad de pasos requeridos
disminuyó considerablemente, eliminando definitivamente los procesos manuales y
administrativos internos en cada una de las áreas, llegando a centralizar todo el trámite
de facturación de proveedores únicamente en un departamento; con esto se agilizará de
una manera óptima el pago que ahora se obligará a ser más ágil y para facturas
importantes deberá ser de inmediato. Este grado de importancia se pondrá de acuerdo a
la actividad diaria de la compañía.

Sabemos que con este nuevo proceso la Compañía METROKIA S.A. será una
gran beneficiaria tanto en tiempos como en costos, ya que la idea según conversaciones
con los proveedores grandes, es que si su pago de hace antes de las fechas establecidas
se dará un descuento por pronto pago.

10.2. Propuesta 2

Elaboración

del manual de procedimiento para el manejo de facturas de

proveedores con un instructivo anexo.

10.2.1 Objetivos
 Mejorar los tiempos de trámites y pago de facturación de los proveedores en la
empresa METROKIA S.A.
 Ser reconocido el proceso de facturas de proveedores en las personas
involucradas en el trámite de facturas de proveedores de METROKIA S.A.
 Reducir los pasos y documentación solicitada para el pago de facturas en la
empresa METROKIA S.A
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10.2.2 Metas
 Reducir los tiempos actuales

de pago de las facturas de proveedores para

cumplir con los tiempos estipulados en un 10% para el mes de Abril de 2011.
 Que los pasos establecidos en general para el pago de facturas a proveedores sean
más eficaces ayudando así al proveedor con su pago y a los empleados
involucrados a su gestión interna.
 Que en julio de 2011 el 100 % del personal involucrado con el manejo de
facturas de proveedores conozca con exactitud cuál es el procedimiento a seguir.

Por lo anterior se desarrolla el siguiente manual de procedimientos para el
trámite y pago de facturas de proveedores en METROKIA S.A.

Se responsabilizará de este manual al Dpto. de Contabilidad y Tesorería en
cabeza de los Jefes y asistentes de cada área, se les hará una inducción a todos los
empleados responsables de estas facturas para que esta propuesta quede clara y funcione
como debe ser.

Tabla 24 Manual de Procedimientos para el manejo de facturas de proveedores en METROKIA
S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA MANEJO DE FACTURAS DE
PROVEEDORES EN METROKIA S.A.
1.

OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para el trámite y pago de facturas de proveedores
en la empresa METROKIA S.A.

2.

ALCANCE
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Este procedimiento aplica para todas las áreas de la empresa METROKIA S.A
que generen compras, productos o la prestación de un servicio y se encuentren
directamente involucrados con el manejo de facturas de proveedores; para el área
de contabilidad en el momento del registro y el área de tesorería en el momento
de efectuar pagos.

3.

NORMAS GENERALES

3.1 Toda compra o servicio requerido por METROKIA S.A se debe diligenciar
la orden de compra con la firma autorizada y el nombre claro de la persona o
departamento a quien realiza la compra para establecer a quién le corresponde el
trámite de la factura después de ser radicada en la recepción.
3.2 Indicar al proveedor que debe ingresar a la página Web para que inscriba la
cuenta para realizar la transferencia electrónica y sea más fácil y rápido el pago según la
(propuesta 2) de no ser así, diligenciar el formato de inscripción de cuenta bancaria y
entregarlo en la recepción de METROKIA S.A.
3.3 Todas las áreas deben alimentar la base de datos en la web según la
(propuesta 2) para garantizar la fluidez del proceso así como información clara y precisa
para toda la compañía y darle respuesta de manera interactiva a los proveedores en
cuanto al trámite de su factura.
3.4 Para legalizar la factura al dpto. De contabilidad debe anexar todos los
soportes tales como orden de compra, cuadro comparativo o contrato o evidencias de lo
comprado o servicio prestado esto con el fin de evitar devoluciones por parte del
departamento contable.
3.5 Los comparativos de ofertas que justifiquen la compra debe ser firmada por
el Gerente de cada área, en caso de ser proveedor único deben explicar los motivos por
los cuales no hay comparativo de oferta.

4.
ITE
M

1

DESCRIPCIÓN
ACTIVIDAD

Cotizar.

DESCRIPCIÓN

REGISTRO

RESPONSABLE

Al empezar la compra de COMPARATIVO Persona
que
Cuadro realiza la compra.
un producto o servicio -01
cada área debe realizar comparativo.
como
mínimo
tres
cotizaciones a diferentes
proveedores,
esto
es
realizado por las asistentes
y/o jefes de cada área.
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2

3

4

5

6

7

Elaboración
Después de elegido el
de orden de proveedor con quien se
compra.
realizará la compra
se
diligencia la orden de
compra, por el asistente o
jefe de área.
Solicitar
el Se llama al proveedor a
servicio.
solicitar el producto o
servicio, y se le informa
que cuando entregue la
factura en la recepción de
METROKIA registre el
nombre de la persona de
quien le solicitó.
Aprobación de Se procede a pasar la orden
orden
de de compra a cada Gerente
compra.
de área para la firma como
señal de aceptado el
producto o servicio.

Ingresar
proveedor
sistema.

SOLICITUD- Asistente o Jefe de
01 Solicitud de área.
compra,
contrato.

Persona
que
realiza la compra.

SOLICITUD01 Solicitud de
compra,
contrato
y/o
COMPARATI
VO -01 Cuadro
comparativo.
PROVAPROB01 Listado de
proveedores
aprobados.

al Cada área debe actualizar
al en el sistema (propuesta 2)
cada
uno
de
sus
proveedores con el número
de Nit, nombre de la
empresa
teléfono
y
dirección. De no ser por la
página web cada asistente
deberá hacer una relación
de los proveedores de su
área
con
firma
del
respectivo Gerente para
entregar al departamento de
Contabilidad, para revisión
y control. Este cuadro debe
tener el plazo de pago para
cada proveedor.
Recepción del Se recibe el producto o el
producto
o servicio por parte del área
servicio.
solicitada,
quien
debe
garantizar el cumplimiento
de lo solicitado en la orden
de compra.
Recibir
La recepcionista recibe de Factura, cuenta
facturas y/o los proveedores las facturas de
cobro,
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Asistente o Jefe y
Gerente de cada
área.

Asistente de área.

Persona
que
realiza la compra.

Recepcionista.

cobros.

8

Entregar
factura
a
dependencias.

9

Revisar
cobros
facturas.

en

10

Entregar
a
contabilidad.

11

Revisar
facturas,
Codificar,
contabilizació
n y entregar.

de los gastos generados de
cada dependencia y los
relaciona en el formato
Control
facturas
de
proveedores con un número
interno o puede registrar en
el sistema de la pagina Web
(propuesta Nº 2) número de
factura, fecha y número de
radicación.
La recepcionista entrega a
cada área la factura
correspondiente haciendo
firmar de recibido para
confirmar la entrega.
El responsable de revisar
las facturas en cada una de
las dependencias, revisa
que los cobros de cada uno
de
los
proveedores
correspondan
a
lo
debidamente autorizado en
la orden de compra
autorizada ya por los
Gerentes
Una vez revisadas las
facturas y anexando la
orden
de
compra
debidamente firmada se
entrega al asistente de
contabilidad encargado del
registro de las cuentas por
pagar.
El
(la)
asistente
de
contabilidad revisa que las
facturas y los documentos
soportes
se encuentren
debidamente
autorizados
por los Gerentes de área
que correspondan, además
que el proveedor se
encuentre en el listado
autorizado del punto 4,
además colocará en la
factura el plazo máximo de
pago para información de
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contrato.

Firma
de Asistente de área.
Recibido
Control facturas
de proveedores.
SOLICITUD- Asistente o Jefe de
01 Solicitud de área.
compra,
contrato
y/o
COMPARATI
VO -01 Cuadro
comparativo.

Formato
entrega
facturas.

Asistente o Jefe de
de área.

PROVAPROB- Asistente
01 Listado de Contabilidad.
proveedores
aprobados,
facturas,
cuentas
de
cobro,
SOLICITUD01 Solicitud de
compra,
contrato
y/o
COMPARATI
VO -01 Cuadro

de

12

Verificar
facturas
y
fecha de pago.

13

Establecer
programación
para pagos.

14

Generar
cheque
y/o
preparar
transferencia
electrónica.

15

Realizar pago.

16

Informar de lo
cancelado.

Tesorería.
Seguido
se
ingresa
al
aplicativo
SOCASE, al módulo de
cuentas por pagar, crea el
proveedor en el sistema,
codifica e imprime el
registro de la transacción
generada por el sistema y la
contabilización. Si pasó
correctamente
debe
alimentar la base de la web
(según la propuesta Nº2).
Se pasan al departamento
de Tesorería para su
respectivo pago.
El (la) asistente de tesorería
revisa las facturas y verifica
los
plazos
de
pago
establecidos.
El (la) asistente de tesorería
programa los pagos de las
facturas
para
realizar
transferencia electrónica. Si
el proveedor no tiene
cuenta bancaria se le
realizará cheque.
El tesorero revisará la
programación
de
transferencia y los cheques
generados por el asistente
de tesorería para firma de la
Gerencia Financiera y la
Gerencia General.
El tesorero realiza la
transferencia electrónica ya
aprobada por medio de
archivo plano en el banco
de su elección y entrega
cheques ya firmados a la
asistente de tesorería para
la entrega al proveedor.
La asistente de tesorería
alimentará la página Web
con las facturas que se
cancelaron o se le dará
información telefónica a
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comparativo.

Asistente
Tesorería.

de

Asistente
Tesorería.

de

Tesorero, Gerencia
Financiera
y
Gerencia General.

Soporte
de Tesorero.
Transferencia
electrónica y/o
comprobante de
egreso.

Asistente
Tesorería.

de

17

Archivar.

cada proveedor. Además
avisará a los proveedores
que tiene cheque para que
se acerquen a la compañía.
La asistente de tesorería
archiva la documentación y
la
evidencia
de
la
cancelación de la factura
junto con el comprobante
de egreso.

Asistente
Tesorería.

de

Nota. Fuente Las Autoras

El objetivo principal que tiene este manual es que va dirigido únicamente a los
empleados de la compañía METROKIA S.A.

La propuesta principal de la implementación de este manual es suprimir algunos
pasos que son los que generan demoras en el trámite interno y el pronto pago a los
proveedores.
 Se suprime la firma de la factura por parte del Gerente de cada área y de la
Gerencia General, sólo se firmará la orden de compra como señal de aceptada la
factura. La Gerencia General firmará mensualmente un presupuesto con cada
Gerente de área el cual es aprobado y sobre ese se verifican costos. Cuando la
factura llegue, se anexa la orden de compra firmada por el Gerente de área y se
comprueba costos con el presupuesto ya aprobado.
 Como ahora se exige a cada proveedor que en la factura venga escrito el nombre
de la persona que solicitó el servicio o producto, será más fácil para la
recepcionista entregar las facturas al área encargada, así no estarán guardadas por
tiempos.
 Con la relación de proveedores autorizada por cada Gerencia con los plazos
establecidos de pago por cada proveedor, será más fácil para el departamento de
Contabilidad y Tesorería saber con exactitud la fechas de pago al proveedor, sin
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demoras e incumplimientos, generando disgustos y malos entendidos. Además
hablando con algunos proveedores con los cuales se maneja gran facturación se
acordó que si se cumplen con las fechas de pago establecidas se podría obtener
un cierto descuento en la factura por “pronto pago”, algo beneficioso para la
compañía, ya que esto se negociaría por parte de cada área y el proveedor
escogido.
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Tabla 25 Lista de Proveedores Aprobados
CÓDIGO
PROVAPROB-01
Fecha
Versión
01-08-10
1

LISTA DE PROVEEDORES APROBADOS

Páginas
1 de 1

AREA
TIPO DE PROVEEDOR
FECHA
SELECCIÓN

NOMBRE DEL
PROVEEDOR

NIT

PRODUCTO/SER
VICIO
SUMINISTRADO

PERSONA DE
CONTACTO
(Del proveedor)

DIRECCIÓN

TELÉFONO

PROVEEDOR
UNICO

FIRMA DE
GERENTE

Nota .Fuente Las Autoras
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PROVEEDOR
CON CONTRATO

PROVEEDOR
OCASIONAL CON
COMPARATIVO

PLAZO DE PAGO
DESPUES DE
ENTREGADO EL
PRODUCTO O
SERVICIO

Tabla 26 Comparativo de Oferta

CODIGO

COMPARATIVO DE OFERTAS

Consecutivo:

COMPARATIVO-01
Fecha

Versión

Páginas

01-08-10

1

1 de 1

Proveedor No 1

Proveedor No 2

Proveedor No 3

P. UNITARIO

P. UNITARIO

P. UNITARIO

Area

Fecha:

MATERIAL

DESTINO

CANTIDAD

FORMA DE PAGO:
ENTREGA:
NOTAS ADICIONALES
VALIDEZ OFERTA:
JUSTIFICACIÓN DE LA COMPRA:

SUBTOTAL
IVA 16%
TOTAL DE LA COMPRA

Cotizó

Autorizó

$0

$0

$0

$0

$0

$0

$0

$0

$0

$0

$0

$0

Aprobó

Nota. Fuente Las Autoras
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 El departamento de Contabilidad ya no tendrá por que devolver facturas de
nuevo a cada área, ya que estarán todos los soportes que sustentan el valor de la
factura, además con la relación de proveedores ya autorizada será más fácil y ágil
este proceso.
 Cuando las facturas ya se entreguen al departamento de Tesorería para su pago,
el proceso es más rápido ya que se tratará de exigir que todos los proveedores
tengan una cuenta bancaria para hacer transferencias electrónicas, además como
ya se sabe con exactitud los plazos para pago a cada proveedor, se evitarán
incumplimientos y mala imagen para METROKIA S.A. ; cuando el proveedor
definitivamente no tenga cuenta y se le realice cheque solo se revisará y se
pasará para firma por parte de las Gerencias.

114

Tabla 27 Formato de inscripción de cuenta bancaria.

AUTORIZACIÓN DE PAGO POR
TRANSFERENCIA ELECTRÓNICA

CODIGO
TRANSFERENCIA-01
Fecha
Versión
Páginas
01-08-10
1
1 de 1

DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRES / RAZÓN SOCIAL

TIPO DE IDENTIFICACIÓN
Cédula de ciudadania

CC

C.E.

NIT

Número de identificación
Dirección

Ciudad

Telefono

Fax

Correo electrónico

DATOS PARA LA TRANSFERENCIA ELECTRÓNICA
Tipo de cuenta
Ahorros

Corriente

Número de la cuenta
Nombre de la entidad financiera

Nota. Fuente Las Autoras

Ahora se mostrará el diagrama de flujo con tiempos de acuerdo a la propuesta del
manual de procedimientos planteado así:
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Figura 6. Diagrama de flujo con la propuesta de Manual de procedimiento

2 DIAS

Se realizan tres cotizaciones de
acuerdo al producto o servicio que se
necesite.

2 DIAS

Se diligencia la orden de
compra con el producto o
servicio escogido

Se recibe el producto o
servicio por parte del
área solicitada.

Se realiza la actualización
en la base de datos en la
pagina web y/o se hace la
relación de proveedores
por cada área para
entregar al Dpto. de
Contabilidad.

5 DIAS

1DIA

Se reciben las facturas en
recepción, y se ingresan a la base 2 DIAS Se entregan las facturas al
3DIAS
de datos de la pagina web y/o al
área correspondiente para
registro de facturas de
verificación
proveedores.

Se entrega al Dpto. de
Tesorería quien verifica los
plazos de los proveedores para
su programación de pago.

1DIA

Se alimentará la pagina web
con lo ya cancelado y/o se
llamara telefónicamente

Nota. Fuente Las Autoras
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1DIA

5 DIAS

Se entregan al Dpto. de contabilidad, quien
revisará que todo este bien, procederá a
contabilizar en el programa SOCASE, aquí
deberá alimentar base de datos para la
pagina web.

2 DIAS

La tesorera realiza la
transferencia del pago de
facturas a proveedores y/o
se firman los cheques por las
respectivas Gerencias

Se aprueba la orden de compra por
cada Gerente de Área de acuerdo a
presupuesto ya aprobado por la
Gerencia General

Cada responsable de área
revisará las facturas q
correspondan a lo correcto
y se les anexará la orden
de compra inicialmente
firmada por el Gerente de
cada área.

3DIAS

Se realiza programación
de transferencia y/o
cheque para pago
inmediato a proveedores.

Se solicita el servicio al
proveedor, indicándole
las condiciones que debe
venir la factura

1DIA

Se archiva todo los egresos y
transferencias por la asistente de
Tesorería.

Total de días: 26
RUTA/
TIEMPO/
DIAS

ROLES

REGLAS

Todas la areas que tengan una
Realizar tres cotizaciones de
necesidad de adquirir un producto o acuerdo al producto o servicio que
se necesite
2 un servicio
Se diligencia la solicitud de
compra con a respectiva firma de
Persona encargada de la compra y
la Gerencia y se solicita el
3 los Gerentes de cada area-Proveedor servicio al proveedor indicado.

Asistente de cada una de las areas
1 que realizo compra
Proveedor-Persona encargada de
3 cada area

5 Proveedor-Recepcion

3 Persona encargada de la compra

Se realiza actualizacion en la base
de datos para la pagina web y/o se
hace la relacion de proveedores
para entregar al Dpto de
contabilidad
Entrega de producto o sevicio
Entrega de factura en recepcion,
se ingresa ala base de datos de la
pagina web y posterior entrega a
cada area.
Revision de las facturas y anexo
de la solicitud de compra
inicialmente firmada por el
Gerente de cada area

Se entregan las facturas al Dpto de
Contabilidad para su registro y
contabilizacion en el programa
Asistente de cada area-Asistente de SOCASE, se alimenta la base de
datos para la pagina web.
2 Contabilidad
Se entregan las facturas a
Tesoreria, quien verifica los
plazos de pago para su
3 Asistente de Contabilidad-Tesoreria programacion de pago
Se programa la transferencia y se
firman los cheques para pago
inmediato a los proveedores
Se alimenta la pagina web con la
informacion del pago
Se archivan todos los egresos y
facturas según consecutivo

3 Tesoreria
1 Tesoreria
26 TOTAL DE DIAS
Nota. Fuente Las Autoras
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Con este diagrama de flujo se observa que la cantidad de pasos requeridos
disminuyó y con esto también la cantidad de días en procesos internos, haciendo mucho
más fácil y ágil el proceso de facturas de proveedores para su pronto pago en Tesorería.

Se debe aclarar que existirán proveedores que en su manejo deberán ser más
rápidos, para la cual se estima que sus días de pago son menor a 8 días, por tal, su
trámite deberá ser de manera inmediata, eso lo impondrá cada área según su
conocimiento.

Siendo claro el proceso que tiene los empleados de la compañía para el nuevo
trámite de facturas a proveedores en METROKIA S.A., también se quiere que los
proveedores conozcan los pasos básicos para que sus facturas sean canceladas en los
tiempos estipulados sin ningún tipo de devolución, por tal se crea este instructivo que se
entregará a todos los proveedores.
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Tabla 28 Instructivo para trámite y pago de facturas a Proveedores

INSTRUCTIVO PARA TRAMITE Y PAGO DE FACTURAS A PROVEEDORES

ITEM
ACTIVIDAD
1 Negociacion

RECOMENDACIONES GENERALES
DESCRIPCION
Siempre que realice una negociacion con METROKIA SA solicite su orden de compra o contrato según
sea el caso, con las firmas de autorizacion, fecha de pago acordada y el nombre claro de la persona con
quien realizo el acuerdo comercial .
Despues de entregado el producto o servicio, se recomienda radicar su factura de manera oportuna entre
los 5 dias habiles.

2

Entrega del material

3

Radicacion e
inscripcion en la web

4

Documentos
Para radicar su factura debe anexar: soportes o evidencias del trabajo realizado o acepatacion de recibido
requeridos para radicar por parte de METROKIA y traer una copia para que le quede a usted en constancia de recibido por parte
la factura
de METROKIA.

5

Fecha de recepcion de Solicite la programacion, fechas de recibo de facturas por parte de METROKIA, para evitar devoluciones
facturas o cuentas de
por cierre de radicacion de facturas.
cobro
Si usted es proveedor
Cuando radique su factura o cuenta de cobro por primera vez debera anexar OBLIGATORIAMENTE
nuevo
copia de la camara de comercio, copia del RUT y fotocopia de la CC del representante legal o persona
natural

6

Radique UNICAMENTE su factura en la Cr 36 No. 18-21 sede principal y luego ingrese a la pagina
web para incribir su cuenta bancaria para que su pago sea por tranferencia electronica. De no ser asi
solicite el formulario "inscripcion de cuenta bancaria"

7

Si usted es un
proveedor que esta
obligado a facturar

Favor tener presente los requisitos exigido por la DIAN para elaborar la factura de venta.

8

Si su factura no
cumple con los
requisitos.

9

Los motivos mas
Errores en el numero de cedula, tachones o enmendaduras, el nit o la razon social no corresponde con el
frecuentes que
de la empresa, cuando la resolucion de facturacion se encuentra vencida segun la norma estatuto tributario
ocacionan devolucion articulo 617. Error en la fecha de la factura y por ultimo los valores cobrados no coincide con el valor
de las facturas o
total y por ende afecta el IVA.
cuentas de cobro.

La persona encargada de tramitar su factura en METROKIA S.A debe informarle de manera oportuna no
mayor a diez dias si hay un error y debe devolverla al proveedor para su cambio.

POR FAVOR SR PROVEEDOR CUMPLA ESTOS PASOS BASICOS PARA QUE NOSOTROS LE CUMPLAMOS CON SU
PAGO. GRACIAS POR SU AYUDA.

Nota. Fuente Las Autoras
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La idea con este instructivo es entregar una copia a todos los proveedores de
METROKIA S.A. para que conozcan con exactitud cuál es el proceso que debe tener
con el manejo y pago de las facturas.

10.3 Propuesta 3
Montaje de un vínculo en la página web de la compañía llamado “proveedores” el
cual sea de acceso libre y consulta para los proveedores de METROKIA S.A.

10.3.1 Objetivos
 Saber con exactitud en dónde se encuentra la factura, las fechas de radicación,
contabilización y pago, para dar mayor atención al proveedor de METROKIA
S.A.
 Reducir considerablemente los tiempos de trámite por medio de la implantación
del manual de procedimientos de la propuesta 2, sin que haya tanta gestión
interna y operativa por cada factura de proveedores que se reciba, ya que todo
seria sistematizado.
 Poder brindarle a nuestro proveedor la mejor atención posible en cuanto al pago
eficaz de sus facturas en METROKIA S.A.

10.3.2 Metas

Considerar que en el mes de Julio de 2011 se reducirá la mala atención de pago a
los proveedores, satisfaciendo al 100% el pago oportuno de sus facturas y la buena
calidad de servicio de la compañía METROKIA S.A.
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La responsabilidad para este vínculo en la página web será el Dpto. de sistemas
con el Dpto. de Mercadeo, para la implementación será por sistemas y el diseño por
Mercadeo, para seguir llevando la imagen corporativa de KIA.
Además estará involucrado el Dpto. de Contabilidad y Tesorería quienes serán
los encargados de hacer el cargue de las facturas y sus pago a la web.

La propuesta 3 consiste en un portal interactivo en la página Web principal de
KIA con un link exclusivo para PROVEEDORES con el propósito de que ellos sepan
con exactitud en dónde se encuentra su factura y cuándo se realizará el respectivo pago.
Con esto se mejorará la calidad de atención al proveedor, conservando la buena imagen
de la marca KIA y más de la empresa METROKIA S.A.

Figuran 7 Proveedores en línea

Nota. Fuente Las Autoras

El proveedor ingresará de manera rápida, escogiendo las opciones nombradas;
aparecerá de repente el nombre de la empresa con estas opciones:
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Figuran 8 Opciones para inscribirse

LA NUEVA TIENDA LTDA
NIT 900.000.000-1

INSCRIBIR
CUENTA PARA
PAGO

REVISAR
SU
FACTURA

Nota Fuente Las Autoras

Aquí nuestro proveedor tendrá estas dos opciones; si dan la opción de inscribir
cuenta para pago se encontrarán con un formato de información general en donde se
preguntarán una cuenta bancaria la cual quedará automáticamente inscrita para pago por
transferencia, evitando así hacer cheques y generando más demoras en el pago.

Cuando la asistente de cada área solicite el producto o servicio definitivo al
proveedor, esta persona deberá alimentar una base de datos con el nombre completo,
NIT, teléfono y dirección, para que ésta sea ingresada en la página web de la compañía,
para cuando el proveedor ingrese su NIT en el link ya aparezca como creado.
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Figura 9 Formulario con información para inscripción de cuenta bancaria

Aquí se encontrara con un formulario con información general e
inscripción de cuenta bancaria

INCRIBIR CUENTA
PARA PAGO
• ENTRAR

CORRECCION DE
FORMULARIO
• ENTRAR
Si algún dato que ingreso esta mal, entra por esta
opción.

Nota. Fuente Las Autoras

Si da la opción de revisar su factura podrá encontrar las facturas que tiene
radicadas en METROKIA S.A. y el estatus en que se encuentra.

Figura 10 Opción para revisar facturas

REVISAR SU
FACTURA
FACTURAS
RADICADAS

Revisa las facturas
que
ya
están
radicadas
y
se
encuentra
en
tramite en cada
área.

FACTURAS
PROGRAMADAS
PARA PAGO

Muestran las facturas
que ya están en
Tesorería
con
su
respectiva fecha para
pago.

Nota. Fuente Las Autoras
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FACTURAS
CANCELADAS

Facturas y valor
ya cancelado.

Los proveedores se encontrarán con estas tres opciones: facturas radicadas,
donde encontrará las facturas que tiene radicadas en la empresa sin pago y que se
encuentran ya en cada área en proceso de trámite. El formato que encontrarán será así:
Tabla 29 Formato para página web, tramite de facturas interno

TRAMITE
No. DE
FECHA DE FECHA DE
FIRMA DE
FACTURA PROVEEDOR NIT FACTURA RADICACION VALOR AREA APROBACION CONTABILIDAD PLAZO DE PAGO OBSERVACIONES

* Si su factura no se encuentra aquí, revise el link "Facturas programadas para pago"
* El plazo de pago sera los dias acordados enter usted y METROKIA S.A. para el pago de su factura a partir de la fecha de radicacion
Nota. Fuente Las Autoras

Éste será un formato fácil de entender para los proveedores con la información
básica que necesitan. Esta información deberá ser alimentada por la persona de
recepción quien es la encargada de recibir las facturas de todos los proveedores, además
esta persona ya conoce a qué área pertenece y el plazo de pago para cada factura.

La segunda opción es facturas programadas para pago, donde el proveedor
encontrará el siguiente formato con información de las facturas que ya se encuentran en
el departamento de Tesorería con su respectiva programación de pago:
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Tabla 30 Formato para página web, trámite interno de facturas contabilizadas.

RETENCIONES

No. DE FACTURA PROVEEDOR

FECHA DE
NIT FACTURA

TRAMITE

VALOR DE LA
FACTURA IVA ICA RETEFUENTE

VALOR A
PAGAR

CONTABILIDAD

FORMA DE PAGO

TESORERIA

FECHA DE
PAGO

CHEQUE

TRANSFERENCIA

Nota. Fuente Las Autoras

Con este formato se le da la oportunidad al proveedor de conocer cuáles fueron las
retenciones aplicadas, el valor total a pagar y lo más importante la fecha de pago de la
factura, además si el pago se realizará en cheque o en transferencia. La propuesta es
eliminar pago a proveedores en cheque con excepción de proveedores pequeños que tal
vez no tengan cuenta bancaria.

La tercera opción es las facturas canceladas, donde aparecerán las facturas que
ya se cancelaron, su fecha de pago y la cuenta bancaria donde se realizó el depósito:
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Tabla 31 Formato para página web, facturas ya canceladas

No. DE
FACTURA

FECHA DE
PROVEEDOR NIT FACTURA

VALOR A
PAGAR

FECHA DE
PAGO

CUENTA
BANCARIA

BANCO

Nota. Fuente Las Autoras

Este formato da la opción a los proveedores de METROKIA S.A. de encontrar
un histórico de sus facturas ya canceladas, así podrá llevar de una manera fácil un
control sobre éstas.

Siendo así la propuesta, está más enfocada a la excelente atención al proveedor,
para que él pueda ejercer el derecho que tiene de saber en dónde se encuentra su factura
y en qué trámite se encuentra, cumpliendo a cabalidad con la fecha estipulada desde el
principio de pago sin necesidad de estar llamando, encontrando una respuesta
insatisfactoria y tal vez molesta para el proveedor.
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Figura 11. Prototipo en la página web con el link de proveedores

Nota. Fuente Las Autoras

Toda esta propuesta deberá ir atada a los formatos ya establecidos en la página
web de la marca KIA, sólo se muestra un boceto de lo que las autoras queremos
proponer.
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11. ANÁLISIS COSTO-BENEFICIO DE LA IMPLEMENTACIÓN DE LAS
TRES PROPUESTAS PARA EL MEJORAMIENTO DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO EN LAS FACTURAS DE PROVEEDORES EN
METROKIA S.A.

11.1 Costo de cada una de las propuestas

Para determinar el costo para la Compañía en cada una de las propuestas se
muestra a continuación los siguientes valores:
Tabla 32 Costo implementación del departamento de compras

1. Costo implementación del Dpto. de Compras

DESCRIPCIÓN

MENSUAL

ANUAL

Jefe de compras

$ 3.000.000

$ 36.000.000

Asistente compras

$ 1.000.000

$ 12.000.000

Muebles y Enseres, computadores,
papelería
TOTALES

$ 7.000.000
$ 14.000.000

$ 7.000.000
$ 55.000.000

Nota. Fuente Las Autoras

Los valores fueron tomados de lo que gana actualmente un Jefe de cualquier área
en MTK cumpliendo los perfiles solicitados para el cargo; lo mismo ocurre con la
asistente de compras, ya está definido el sueldo para esta clase de cargos. Para los
muebles y enseres, computadores y papelería, se consultó a los Departamentos
Pertinentes (Sistemas-Servicios Generales) y ésta fue la cotización que se hizo para dos
nuevos cargos.
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Se muestra que el costo de implementar para el primer año el Dpto. de Compras
será de $55.000.000 de pesos, asumiendo que los años siguientes sólo será la nómina ya
que en los muebles y enseres no se incurrirá en gastos.

Tabla 33 Costo implementación del manual de procedimientos

2.Costo implementación del manual de procedimientos

DESCRIPCIÓN
Nómina
Papelería

MENSUAL
$ 1.000.000
$ 200.000

POR 5 MESES
$ 5.000.000
$ 1.000.000

Honorarios por asesoría
"Empresa Consultora "

$ 3.000.000

$ 15.000.000

$ 4.200.000

$ 21.000.000

TOTALES
Nota. Fuente Las Autoras

El valor de la nómina fue suministrado por MTK ya que está definido ese sueldo
para un cargo como este; para la papelería se estimó lo que se utilizaría mensualmente
como lo son hojas, esferos, ganchos y demás de los gastos que tiene otro Dpto. del
mismo tamaño.
Para el valor de los honorarios por asesoría, se hicieron varias cotizaciones
telefónicas a Empresas consultoras que brindan este tipo de servicios teniendo este
promedio mensual.

Para la segunda propuesta que consiste en implementar un manual de
procedimientos para todas las áreas de la compañía será de $21.000.000 de pesos, por
los 5 primeros meses mientras se levantan los procedimientos y se certifica este manual.
Después de terminado este tiempo sólo quedará la persona de nómina, para
seguir implementando mejoras y tenerla como soporte en el procedimiento.
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Tabla 34 Nómina

DESCRIPCIÓN
Nómina

MENSUAL
$ 1.000.000

ANUAL
$ 12.000.000

Nota. Fuente Las Autoras

Adicional a esto, se podrá hacer una consultoría mensual o cada vez que sea
necesario, sólo si se requiere para que el proceso siga actualizado.

Tabla 35 Costo de implementación del vínculo a proveedores en la página Web KIA.COM.CO

3. Costo implementación del micro sitio proveedores en la página web
KIA.COM.CO
DESCRIPCIÓN
Nómina

MENSUAL
$ 1.100.000

ANUAL
$ 5.500.000

Diseño e implementación de la
aplicación

$ 2.500.000

$ 2.500.000

Administración mensual "honorarios
Empresa consultora"
TOTALES

$ 1.500.000
$ 5.100.000

$ 7.500.000
$ 15.500.000

Nota. Fuente Las Autoras

El valor de la nómina fue suministrado por MTK ya que está definido ese sueldo
para un cargo como este; para el diseño e implementación de la aplicación el valor son
los permisos que se debe pagar y los vínculos que se colocarán en la actual página web
que se tiene. El valor de los honorarios fue suministrado por la agencia DAY CRIPT,
que es la que actualmente maneja la licencia del KIA.COM.CO.
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Para la tercera propuesta que va implementada más hacia la buena atención al
proveedor por la página web de KIA, será de $15.500.000 de pesos, por 5 meses, ya que
su montaje sólo requiere este tiempo.

Después de terminado el vínculo en la página web, sólo se harán asesorías con la
empresa consultora, la cual cobrará por hora de consulta. En este momento en la
compañía hay una persona con el cargo de asistente página web, así que no tendríamos
que contratar una persona adicional. Sólo se contrata una persona adicional por 5 meses
para que esté al 100% pendiente de este montaje.

Estos costos mostrados anteriormente en cada una de las propuestas son sólo un
presupuesto aún sin aprobación por parte de la Compañía, tal vez se utilice menos
dinero.

Para cada caso, se hablará con la Gerencia General en forma más específica para
mostrar rubros más exactos o realizar algunos cambios, con proveedores debidamente
aprobados.

11.2 Costos proyectados para la compañía Metrokia S.A. durante los años 2011,
2012 y 2013.

Se realizó una proyección del valor de los proveedores para el año 2011, 2012 y
2013 de acuerdo al balance general de los años anteriores. Allí se tomó % para el
aumento de cada uno de los rubros que conforman este estado financiero.

Además también se hizo una proyección del valor del descuento del 5% sobre el
valor de los proveedores y esto cómo afecta a la compañía en su estado de resultado en
cada uno de los años ya mencionados.

Ya teniendo determinado un presupuesto del costo de la implementación de cada
una de las propuestas, se puede mirar detenidamente a qué tiempo la empresa podrá
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recuperar esta inversión y cuál grande será su beneficio aplicando algunas de las
propuestas.

La idea es poder recuperar la inversión en pesos de los descuentos que los
proveedores nos otorguen por el pronto pago en las facturas. Además mirar estos
descuentos como afectan positivamente la utilidad neta del ejercicio en cada año al largo
plazo.

132

Tabla 36 Balance General proyectado

En miles de pesos
2013
PROYECTADO

2012
PROYECTADO

2011
PROYECTADO

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
Disponible
Inversiones equivalentes en efectivo
Total Disponible y equivalentes en efectivo

56.603.347
6.702.023
$ 63.305.369

54.531.162
6.456.669
$ 60.987.832

52.636.257
6.232.306
$ 58.868.563

Deudores
Clientes Neto
Casa Matriz y vinculados economicos
Anticipos y avances
Anticipo de Impuestos y contribuciones
Deudores varios
Total Deudores

38.436.613
18.759.854
1.561.396
13.461.928
2.302.643
$ 74.522.434

37.029.492
18.073.077
1.504.235
12.969.102
2.218.346
$ 71.794.252

35.742.753
17.445.055
1.451.964
12.518.438
2.141.261
$ 69.299.471

$ 121.327.986

$ 116.886.306

$ 112.824.620

$ 174.226

$ 167.848

$ 162.015

$ 259.330.015

$ 249.836.238

$ 241.154.670

$ 41.755.384

$ 40.226.767

$ 38.828.925

$ 418.922

$ 403.586

$ 389.562

$ 8.318.951

$ 8.014.404

$ 7.735.911

Inventarios
Diferidos
Total Activo Corriente
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO-NETO
INTANGIBLES
DIFERIDOS
OTROS ACTIVOS
VALORIZACIONES
Total Activo

$ 51.204

$ 49.330

$ 47.615

$ 7.940.713

$ 7.650.013

$ 7.384.182

$ 317.815.190

$ 306.180.337

$ 295.540.866

$ 45.343.046

$ 43.683.089

$ 42.165.144

767.017
21.250.133
$ 22.017.150

738.937
20.472.190
$ 21.211.127

713.260
19.760.801
$ 20.474.061

PASIVO Y PATRIMONIO
PASIVO CORRIENTE
Obligaciones Financieras
Proveedores:
Nacionales
Exterior
Total Proveedores
Casa Matriz y vinculados economicos

$ 93.226

$ 89.813

$ 86.692

Cuentas por pagar

$ 30.458.114

$ 29.343.077

$ 28.323.433

Impuestos, gravamenes y tasas

$ 22.930.974

$ 22.091.497

$ 21.323.839

$ 612.119

$ 589.710

$ 569.218

$ 21.820.541

$ 21.021.716

$ 20.291.231

Obligaciones Laborales
Pasivos estimados y provisiones
Otros Pasivos

$ 33.061.111

$ 29.706.762

$ 27.181.797

$ 176.336.281

$ 167.736.791

$ 160.415.416

$ 136.597

$ 131.596

$ 127.023

$ 176.472.877

$ 167.868.387

$ 160.542.439

Capital Social
Reservas
Revalorizacion del patrimonio
Utilidad Neta del ejercicio
Superavit por valorizacion
Total Patrimonio

$ 9.324.000
$ 45.262.012
$ 849.937
$ 77.965.652
$ 7.940.712
$ 141.342.313

$ 9.324.000
$ 43.605.021
$ 818.822
$ 76.914.096
$ 7.650.012
$ 138.311.950

$ 9.000.000
$ 42.089.789
$ 790.369
$ 75.734.089
$ 7.384.181
$ 134.998.427

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

$ 317.815.190

$ 306.180.337

$ 295.540.866

Total Pasivo Corriente
OBLIGACIONES FINANCIERAS
Total Pasivo
PATRIMONIO

Nota. Fuente Las Autoras
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Tabla 37 Estado de Resultados proyectado

En miles de pesos
2013 con el 5% sobre el
2012 con el 5%
2011 con el 5%
100% de los
sobre el 80% de los
sobre el 60% de los
2013 PROYECTADO
Proveedores
2012 PROYECTADO Proveedores 2011 PROYECTADO Proveedores
INGRESOS NETOS OPERACIONALES

$ 1.477.150.000 $

1.477.150.000 $ 1.441.100.000 $ 1.441.100.000 $ 1.405.950.000 $ 1.405.950.000

COSTOS DE VENTAS

$ (1.329.435.000) $

(1.329.435.000) $ (1.296.990.000) $ (1.296.990.000) $ (1.265.355.000) $ (1.265.355.000)

UTILIDAD BRUTA

$

147.715.000 $

147.715.000 $

144.110.000 $

144.110.000 $

140.595.000 $

140.595.000

GASTOS OPERACIONALES
Ventas
Administracion
Total Gastos Operacionales

$

-32.880.931
-9.425.633
(42.306.564) $

-32.880.931
-9.425.633
(42.306.564) $

-31.677.197
-9.080.572
(40.757.769) $

-31.677.197
-9.080.572
(40.757.769) $

-30.576.445
-8.765.031
(39.341.476) $

-30.576.445
-8.765.031
(39.341.476)

UTILIDAD OPERACIONAL

$

105.408.436 $

105.408.436 $

103.352.231 $

103.352.231 $

101.253.524 $

101.253.524

1.101.882
11.444.719
221.888
5.562.593
0

1.061.543
11.025.740
213.765
5.358.953
0
140.658
161.742
36.162
32.886
87.009
160.078
197.758

1.061.543
11.025.740
213.765
5.358.953
0
29.557
140.658
161.742
36.162
32.886
87.009
160.078
197.758

1.024.656
10.642.607
206.337
5.172.734
0

146.003
167.888
37.536
34.136
90.315
166.161
205.273

1.101.882
11.444.719
221.888
5.562.593
0
38.351
146.003
167.888
37.536
34.136
90.315
166.161
205.273

135.771
156.121
34.905
31.744
83.985
154.515
190.886

1.024.656
10.642.607
206.337
5.172.734
0
21.398
135.771
156.121
34.905
31.744
83.985
154.515
190.886

$

19.178.393 $

19.216.744 $

18.476.294 $

18.505.851 $

17.834.260 $

17.855.658

GASTOS NO OPERACIONALES

$

(28.729.192) $

(28.729.192) $

(27.677.449) $

(27.677.449) $

(26.715.684) $

(26.715.684)

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS

$

95.857.637 $

95.895.988 $

94.151.076 $

94.180.633 $

92.372.100 $

92.393.498

PROVISION PARA IMPUESTO DE RENTA
Corriente
Diferido
Total Provisionado para impuesto de Renta $

-21.788.393
3.896.408
(17.891.985) $

-21.788.393
3.896.408
(17.891.985) $

-20.990.745
3.753.765
(17.236.980) $

-20.990.745
3.753.765
(17.236.980) $

-20.261.336
3.623.325
(16.638.012) $

-20.261.336
3.623.325
(16.638.012)

UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO

77.965.652 $

78.004.002 $

76.914.096 $

76.943.653 $

75.734.089 $

75.755.487

INGRESOS NO OPERACIONALES
Intereses
Diferencia de Cambio
Servicios
Recuperaciones
Venta de Material promocional
Descuentos comerciales
Descuentos bancarios
Arrendamientos
Comisiones
Honorarios
Indemnizaciones
Utilidad en venta de propiedad, planta y equipo
Diversos
Total Ingresos no Operacionales

$

$

Nota. Fuente Las Autoras
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$

$

La proyección se realizó de acuerdo a la consulta en la pagina del grupo
Bancolombia en el ítem de “Macroeconómicos proyectados al 2014”, así de acuerdo al
incremento anual del IPC para los años 2010, 2011,2012 y 2013 se realizó esta
proyección.
Tabla 38 Cifras IPC Proyectadas

CIFRAS
PROYECTADAS
Inflacion (IPC
variacion anual

2010

2011

2012

2013

2,90%

2,83%

3,60%

3,80%

Nota. Fuente Las Autoras

los ingresos Operacionales y el costo de Ventas la Compañía nos suministró
la información como se muestra así:
Para obtener

Tabla 39 Ventas Proyectadas para METROKIA S.A.
Model

2010

2011

2012

2013

Picanto

5.147

6.100

6.253

6.409

Rio

2.663

4.070

4.172

4.276

Forte

3.384

4.200

4.305

4.413

31

120

123

126

120

175

179

184

3.119

6.000

6.150

6.304
1.219

Optima/TF
VG
Sportage/SL
XM

833

1.160

1.189

HM

127

120

123

126

AM

1.197

1.440

1.476

1.513

UN

300

480

492

504

VQ

133

84

86

88

KJ
2700/3000
CKD
Total de
Unidades

566

660

677

693

2.418

3.510

3.598

3.688

20.038

28.119

28.822

29.543

Nota. Fuente: Datos suministrados por MTK, elaborado por las Autoras

Se dice que la media para el valor de los ingresos será $50.000.000 de pesos por
carro y la media para el valor del costo de venta será $45.000.000 de pesos por carro.
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Como se observa, la proyección en los rubros de los Descuentos Comerciales que
puede tener la Compañía sería el siguiente:
 Para el primer año 2011, se proyecta que sobre el 60% del valor total de los
proveedores, nos harán el 5% de descuento por el pronto pago en sus facturas.
Siendo entonces una utilidad para la compañía adicional de $21.398.000.
 Para el segundo año 2012, se proyecta que sobre el 80% del valor de los
proveedores, nos harán el 5% de descuento por el pronto pago en sus facturas.
Siendo entonces una utilidad para la compañía adicional de $29.557.000.
 Para el tercer año 2013, se proyecta que sobre el 100% del valor de los
proveedores, nos harán el 5% de descuento por el pronto pago en sus facturas.
Siendo entonces una utilidad para la compañía adicional de $38.351.000.

(Datos reflejados en la parte de arriba en el estado de resultado proyectado)

Se analizará desde el punto de vista financiero, cuánto la empresa METROKIA
demorará en recuperar la inversión en cada una de sus propuestas.
Tabla 40 Propuesta 1, Departamento de Compras

VALORES EN PESOS
INGRESOS POR DESCUENTOS DEL 5%
SOBRE EL ITEM DE LOS PROVEEDORES

2011

2012

$ 21.398.000

$ 29.557.000

$ 38.351.000

GASTO QUE OCASIONA LA
IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA 1
VALOR FALTANTE EN CADA AÑO

-$ 55.000.000
-$ 33.602.000

-$ 48.000.000
-$ 18.443.000

-$ 48.000.000
-$ 9.649.000

VAN con 12% de Tasa de Oportunidad
TIR a que esta rentando

-$ 49.361.171
-15%

Nota. Fuente las Autoras

Analizando la anterior información monetaria se puede concluir:
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 Si la empresa METROKIA S.A. tomaría la propuesta 1 se nota que el valor de
los descuentos otorgados por los proveedores del 5% no alcanza para el costo
inicial de la propuesta en el año 2011.
 Se observa que más o menos a partir del cuarto año 2014 ya la empresa empezará
a ver resultados monetarios positivos con una nueva propuesta en marcha.
 Para esta propuesta 1 el VAN es de ($49.361.171) negativos, donde “este criterio
plantea que el proyecto debe aceptarse si su valor actual VAN es igual ó superior
a cero, donde el VAN es la diferencia entre todos sus ingresos

y egresos

expresados en moneda actual” (Sapag Chain, Nassir 1995, p 317). Este criterio
deberá ser evaluado por la empresa METROKIA S.A. ya que siendo una de las
mejores propuestas es bueno no descartarla por este valor, ya que como se sabe
siempre al principio de un proyecto sólo serán valores negativos los que se ven
reflejados.
 También para esta propuesta 1 la TIR (tasa interna de retorno) es de (15%)
negativos, donde “representa la tasa de interés más alta que un inversionista
podría pagar sin perder dinero, si todos los fondos para el financiamiento de la
inversión se toman prestados y el préstamo (principal e interés acumulado) se
pagará con las entradas en efectivo de la inversión a medida que fuese
produciendo” (Sapag Chain, Nassir 1995, p 318). Aunque para el caso de la
compañía y según pregunta realizada a la Tesorera de METROKIA S.A. la Sra.
Claudia Aponte, sí esta propuesta se llegase a realizar, la inversión no se sacaría
de ningún préstamo bancario, ya que la empresa cuenta con este dinero para
invertir.
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Tabla 41 Propuesta 2, Manual de procedimiento con instructivo adjunto

VALORES EN PESOS
INGRESOS POR DESCUENTOS DEL 5%
SOBRE EL ITEM DE LOS PROVEEDORES

2011

2012

2013

$ 21.398.000

$ 29.557.000

$ 38.351.000

GASTO QUE OCASIONA LA
IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA 2
VALOR SOBRANTE EN CADA AÑO

-$ 21.000.000
$ 398.000

-$ 12.000.000
$ 17.557.000

-$ 12.000.000
$ 26.351.000

VAN con 12% de Tasa de Oportunidad
TIR a que esta rentando

$ 30.690.285
22%

Nota. Fuente las Autoras

Analizando la anterior información monetaria se puede concluir:
 Si la empresa METROKIA S.A. tomaría la propuesta 2 se nota que el valor de
los descuentos otorgados por los proveedores del 5% alcanza para el costo inicial
de la propuesta en el año 2011.
 Se observa que la empresa en el año 2011, 2012 y 2013 le quedará un remanente
como utilidad anual.
 Para la propuesta 2 el VAN será de $30.690.285 de pesos positivos, donde según
(Sapag Chain, Nassir 1995, p 317) indica que el proyecto proporciona esa
cantidad de remanente por sobre lo exigido.
 La TIR para esta propuesta 2 será de 22% positivos, donde según (Sapag Chain,
Nassir 1995, p 317), si la TIR es igual o mayor que la tasa de descuento, el
proyecto debe aceptarse y si es menor debe rechazarse.
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Tabla 42 Propuesta 3. Vínculo en la página WEB

VALORES EN PESOS

2011

2012

2013

INGRESOS POR DESCUENTOS DEL 5%
SOBRE EL ITEM DE LOS PROVEEDORES
GASTO QUE OCASIONA LA
IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA 3
VALOR SOBRANTE EN CADA AÑO

$ 21.398.000

$ 29.557.000

$ 38.351.000

-$ 15.500.000
$ 5.898.000

-$ 14.700.000
$ 14.857.000

-$ 14.700.000
$ 23.651.000

VAN con 12% de Tasa de Oportunidad
TIR a que esta rentando

$ 32.736.426
24%

Nota. Fuente las Autoras

Analizando la anterior información monetaria se puede concluir:
 Si la empresa METROKIA S.A. tomaría la propuesta 3 se nota que el valor de
los descuentos otorgados por los proveedores del 5% alcanza para el costo inicial
de la propuesta en el año 2011.
 Se observa que la empresa en el año 2011, 2012 y 2013 le quedará un remanente
como utilidad anual.
 Para la propuesta 3 el VAN será de $32.736.426 positivos, donde significa que
dejará este valor de remanente, tomando ya el valor inicial del proyecto.
 La TIR para esta propuesta será de 24% positivos, donde este proyecto deberá
aceptarse ya que la tasa de rendimiento es igual a los desembolsos expresados en
moneda actual.
 Se puede deducir que sí tomamos la propuesta 2 y la propuesta 3 de la mano,
seria perfecta a nivel financiero, ya que el dinero que sobra como ganancia de la
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propuesta 2, sería invertido en la propuesta 3 y al segundo año 2012 ya se vería
de nuevo ganancia implementando las dos propuestas.

11.3 Beneficios para la Compañía Metrokia S.A. con cada una de las propuestas.

Al momento de implementar cada una de las propuestas la empresa se verá
beneficiada a varios factores generales como lo son:
 Mejora la eficiencia en el proceso administrativo, en cuanto al manejo de los
proveedores y sus facturas.
 Ayuda al personal de la empresa a entender y

cumplir con los requisitos

mínimos exigidos para el buen desarrollo del proceso.
 Se optimiza la imagen frente a los proveedores y clientes potenciales.
 Minimiza la exposición por parte del proveedor de inconformidades en cuanto a
sus pagos y trámite de sus facturas.
 Disminuye los tiempos de pago de facturas pagando oportunamente ó antes de
los días acordados, ó en la fecha establecida.
 La empresa se verá beneficiada por los Incentivos ó descuentos otorgados por los
proveedores al realizar el pronto pago de sus facturas o antes de las fechas
límites de pago.
 Disminuye los tiempos en el trámite de una factura, se eliminan actividades que
no son necesarias para evitar tanta tramitologia y convertirla en un proceso más
rápido.
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11.4 Creación del Departamento de Compras

Se crea el Dpto. de Compras para la compañía METROKIA S.A. para mejorar
los siguientes aspectos:
 Centralizar la compra de productos o la contratación en la prestación de un
servicio en una sola área, evitando el manejo de varias personas que tal vez al
final no sepan de los temas que se re quieren.
 Habrá sólo una persona autorizada, que actuará como cliente ante el proveedor,
el cual solicitará cotizaciones, descuentos, pruebas y exigencias antes de comprar
el producto o prestar el servicio.
 Agilizar de manera oportuna el pago a los proveedores en las fechas establecidas,
logrando así el cumplimiento o descuentos por pronto pago.
 Se suprimirá definitivamente la compra o la contratación de un servicio por cada
una de las aéreas, todo se deberá hacer a través de este nuevo departamento.
 Ya no existirá las firmas de cada uno de los Gerentes o Jefes de cada una de las
áreas para el trámite, ya que el Jefe de Compras tendrá la potestad de firmar
todas las facturas y sabrá exactamente a que centro de costo pertenece por la
solicitud de compra debidamente firmada con anterioridad.
 Se le dará el debido trato al proveedor al momento de brindarle información
sobre su pago, ya que sabe que se debe dirigir a este departamento.
 No existirán las devoluciones de facturas por parte del área de contabilidad, ya
que las facturas vendrán muy bien específicas y con sus respectivos soportes.
Además se sabe con anterioridad los documentos y los requerimientos de la
factura para que cumpla con los requerimientos de MTK.
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 El pago por parte de tesorería será más ágil y rápido ya que se logrará que todos
los proveedores tengan cuenta bancaria para realizar transferencia electrónica,
suprimiendo la firma en el cheque.

11.5 Manual de procedimientos

Se implementa el manual de procedimientos para los empleados con un
instructivo adjunto para los proveedores para mejorar los siguientes aspectos:
 Disminuye el número de facturas que se devuelven a los proveedores por
desconocimiento de los requisitos solicitados para el trámite de su factura o por
omisión de los empleados de METROKIA, ya que al tener el

manual de

procedimiento que se puede anteceder a los hechos o recordar los pasos a seguir
y así evitar devoluciones.
 La implementación de un manual de procedimiento y un instructivo con un
proceso sistematizado permite que la empresa METROKIA S.A logre, en un
futuro organizar todos sus procedimientos convirtiendo a la empresa en una
organización ordenada de altos estándares de calidad

y desarrollo de una

gestión administrativa eficaz.
 Teniendo este manual de procedimientos cada una de las áreas de la compañía
sabrán con exactitud cómo será el trámite y

lo requisitos exigidos por la

compañía.
 Mejorar en un 100% la tramitologia actual que tiene la compañía, reduciendo
pasos de aprobación con firmas innecesarias sin involucrar a los Gerentes o Jefes
de cada área.
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 Se seguirá manejando las facturas por cada área pero de manera muy organizada,
optimizando los tiempos de entrega al área de Contabilidad.
 Ayudar al pronto pago de la factura de cada uno de los proveedores para poder
obtener beneficios de descuento por pago.
 Que todos los empleados de la compañía METROKIA implementen y conozcan
este manual de procedimientos y lo manejen perfectamente.
 Que los proveedores conozcan el instructivo que le brinda la compañía para el
trámite de su factura, además inscriban su cuenta bancaria para transferencia para
que su pago sea efectivo y oportuno.

11.6 Vínculo en la página WEB

Implementar en la página Web de la compañía un vínculo denominado
“PROVEEDORES” para mejorar los siguientes aspectos:
 Disminuye la atención de los proveedores por línea telefónica.
 Saber con exactitud en qué parte del proceso se encuentra la factura del
proveedor, dando mejor atención al proveedor.
 Reducir considerablemente los tiempos de trámite, alimentando la base de datos
que va directamente al vínculo de la pagina web “proveedores”.
 Poder brindarles la mejor atención a nuestros proveedores y clientes potenciales
del pago efectivo y oportuno en el trámite y pago de su factura.

143

12. PLAN DE SEGUIMIENTO

Para realizar control y valoración del proceso Administrativo en cuanto al
manejo de facturas de proveedores en Metrokia S.A. y de cada uno de los puntos
críticos que se identificaron con mayores debilidades en la investigación realizada; Se
plantean 10 indicadores de Gestión que nos permiten realizar seguimiento y valoración
a cada una de las propuestas presentadas, lo aconsejable es que estos indicadores
deben ser implementados en paralelo e inmediatamente posterior a la implementación de
la propuesta de esta manera se califica la eficacia de este proyecto.

Los indicadores propuestos abarcan y evalúan cada paso del proceso o de las
actividades que se realizan para el cumplimiento de procedimiento de manejo de
proveedores, estos indicadores son:
 Indicador de gestión trámite de facturas
 Indicador número de facturas devueltas.
 Promedio días trámite de facturas de proveedores
 Satisfacción de los proveedores frente a manejo de su factura
 Llamadas a tesorería
 Capacitación
 Nivel de cumplimiento por parte del proveedor
 Número de consultas por la Web por parte del proveedor
 Días en notificación de devolución de facturas
 Número de facturas registradas en la Web
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Tabla 43 Indicadores de Gestión Proveedores de METROKIA S.A.



INDICADORES DE GESTION

PROVEEDORES METROKIA SA

PROCESO
OBJETIVO

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FORMULA

FRECU

META

Mantener un índice de tramite de facturas
de proveedores con un indicador de
100% de cumplimiento.

Indicador de
gestion tramite
de facturas

%

porccentage de facturas tramitadas
en contabilidad/ numero de facturas
radicadas

mensual

100%

Indicador
numeor de
facturas
devueltas.

%

porcentage de facturas devueltas
/numero de facturas recibidas por el
Area

SEMANAL

<20

Promedio días
tramite de
facturas de
proveedores

DIAS

dis promedio proceso

Mensual

MENOR O
IGUAL A 60
DIAS

Identificar y Aumentar
un índice de
satisfacion del proveedore del 5%.

satisfacion del
proveedore
frente a manejo
de su factura

%

proveedores satisfecchos / total
proveedores

Mensual

>95%

Identificar, disminuir el numero de
llamadas por concepto de pago de
cheques a proveedores

llamadas a
tesoreria

Numero de llamadas

mensual

Menor a 20
llamadas

LOGRAR EL CRECIMIENTO
PERSONAL, LABORAL Y
PROFESIONAL DE LOS EMPLEADOS

capacitacion

%

Horas hombre cumplidas/horas
hombre programadas*100

SEMESTRAL

>70

Identificar el cumplimiento de los
proveedores frente a las politicas de
facturas

Nivel de
cumplimiento
por parte del
proveedor

%

facturas devueltas xincumpliento de
los proveedores /total de facturas
recibidas

mensual

0

cuantificar el numero de consultas y la
frecuencia de utilizacion de la web para
consulta y tramite de facturas de
proveedores

numero de
consultas por la
web por parte
del proveedor

numero de consultas

numero de consultas / dia

mensual

100%

Determinar y disminuir
el tiempo de
respuesta en la
devolucion de una
factura.

dias en
notificacion de
devolucion de
facturas

dias

dias promedio proceso

mensual

<10 DIAS

Cuantificar la Actualizacion de datos de
proveedores e ingreso de facturas en la
web.

Numero de
facturas
registradas en la
web

Numero de consultas

numero de registros en la web /
numero de facturas radicadas

mensual

100%

1

Reducir

el numero de facturas devueltas
al proveedor

2
Reducir los tiempos de pago
proveedores

a

4

5

proveedores

3

llamadas

de proveedores /dia

6

7

8

9

10

Nota. Fuente las Autoras
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13. CONCLUSIONES

A partir de la investigación realizada en la empresa METROKIA S.A. y del
análisis de la situación actual en cuanto al manejo administrativo de facturas de
proveedores, se desarrolló un plan de propuestas que permite el MEJORAMIENTO
DEL

PROCESO

ADMINISTRATIVO

PROVEEDORES y así

DE

LA

FACTURACIÓN

DE

optimizar los tiempos de respuesta de pagos, fluidez en los

trámites con las facturación de proveedores y definir un proceso de la facturación clara.

Por lo anterior se concluye lo siguiente:

1. Se determinó que en la actualidad la empresa METROKIA maneja un estimado
de 79 días, el

tiempo de duración

proveedores el cual se

para el trámite de la factura de los

determinó a partir de la observación, consulta de

documentación suministrada por la compañía y las encuestas realizadas a los
empleados; se identificó cada uno de los pasos que se realizan desde el momento
que se contrata los servicios con un proveedor hasta el pago de su factura.

2. Los factores más relevantes que intervienen y afectan el proceso administrativo
en cuanto al manejo de facturas de proveedores fueron los siguientes generados
a partir de encuestas realizadas al personal de la compañía y a los proveedores:
 El 63% de los proveedores encuestados afirman que califican el trámite de su
factura como deficiente.
 El 72 % de los proveedores afirman que el mayor causante en la devolución de
facturas corresponde por mal liquidación

en

el valor registrado y en las

retenciones de los mismos.
 El 65 % de los proveedores afirman que Metrokia dura en pagar una factura
más de 60 días.
146

 El 45 % de los empleados de Metrokia se demora hasta más de 15 días para
recolectar firmas y soportes para la aprobación de una factura.

3. Se identificó que METROKIA en la actualidad

no maneja un manual de

procedimientos ni un instructivo de cómo realizar el trámite de las facturas de
proveedores.

4. A partir de los resultados arrojados por las encuestas realizadas a los empleados
y proveedores de METROKIA se desarrolló tres propuestas para ser aplicadas
para el mejoramiento del proceso de facturas de proveedores. Estas propuestas
son:

a) Conformación de un Dpto. de Compras para todas las áreas de la compañía de
acuerdo a un procedimiento de compras y la sistematización para la aprobación y
el pago de facturas a proveedores en METROKIA S.A.

b) Elaboración del manual de procedimientos para el manejo de

facturas de

proveedores con un instructivo anexo.
c) Montaje de un vínculo en la página Web de la compañía llamado “proveedores”
el cual sea de acceso libre y consulta para los proveedores de METROKIA S.A.

Los beneficios más relevantes para la empresa al aplicar las propuestas presentadas
en este trabajo son:
 Aumento en la eficiencia y reducción de costos por mejor aprovechamiento de
recursos y energía.
 Reducción de costos administrativos y reducción de los pasos y en consecuencia
de los tiempos de 72 a 20 días.
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 Disposición de un procedimiento y un manual instructivo para empleados y
proveedores.
 Mejoramiento de la comunicación tanto interna como externa para el trámite de
las facturas de proveedores.
 Mejoramiento de la imagen corporativa, mayor credibilidad ante los proveedores,
mejores relaciones con la comunidad y aumento de la competitividad.

5. Los beneficios organizacionales y económicos

al aplicar la propuesta de

conformación de un departamento de compras, son centralizar las compras con
una inversión de $55.000.000 de pesos y cuyas ganancias se verán reflejadas
después de 4 años de implementada la propuesta.

6. A la propuesta de la creación del departamento de Compras permitirá a todas las
áreas de la compañía eliminar definitivamente los procedimientos que
actualmente se utilizan para contratar, aceptar y gestionar las facturas de los
proveedores. Además se reducirá en tiempos de 79 días que es el manejado
actualmente a 20 días optimizando los tiempos.

7. Para la propuesta elaboración del manual de procedimiento, para el manejo de
facturas de proveedores

con un instructivo anexo, permitirá que exista

uniformidad, es decir, que todos trabajen con información igual para todas las
áreas de la empresa y a su vez exista una comunicación clara y concreta tanto
para los empleados como para los proveedores de METROKIA S.A.

8. De acuerdo a la implementación del manual de procedimientos se tiene
contemplado disminuir el tiempo actual de 79 días a 26 días, en cuanto a costos
de implementación se valora su inversión en $21.000.000 de pesos, con una
duración aproximadamente de 5 meses, luego con una inversión anual de
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$12.000.000 de pesos correspondientes a la nómina de una persona encargada de
mantener la aplicación del manual y el instructivo.
9. Con la implementación de la tercera propuesta Vínculo de “proveedores” en la
página Web

KIA.COM.CO, se quiere minimizar las inconformidades

presentadas por los proveedores en cuanto a la entrega de información del estado
de su factura y a la necesidad de un medio más ágil que permita información
clara y oportuna del estado de las facturas. Al igual una ayuda para los
empleados de METROKIA en identificar fácilmente en que parte del proceso se
encuentra una factura, de esta manera el beneficio será para ambas partes tanto
para proveedores como para empleados.

10. De acuerdo a la propuesta de costos, se necesitará para la inversión inicial
$15.000.000 de pesos con un tiempo de mejora de la mano a cualquiera de las
dos primeras propuestas, ya que la idea es que este vínculo acompañe el buen
funcionamiento de las anteriores propuestas.

11. Se observa en el estado de resultado proyectado la compañía MTK obtendrá
utilidad del 5% sobre el valor de sus proveedores, generando un rubro llamado
“Descuentos Comerciales”, el cual se utilizará en principio para la
implementación de cada una de las propuestas, de acuerdo a lo que la empresa
quiera implementar.

12. Se pretende que con esta investigación

y las propuestas aquí planteadas la

compañía tome la decisión para el año siguiente, organizando todas las áreas y
generando mayor eficiencia y eficacia en los procesos para el pago de las
facturas a los proveedores.
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ANEXO A. VERIFICACIÓN PRELIMINAR SOBRE EL MANEJO ACTUAL DE
FACTURAS DE PROVEEDORES EN METROKIA S.A.

EMPRESA: METROKIA S.A
CIUDAD Bogotá DIRECCION

FECHA: OCT 26 2009
CR 36 N 18 - 21 TELEFONO 5695443

El observador mediante su recorrido deberá dar respuesta a las siguientes preguntas
Apoyándose en lo que observe o en lo que el personal de planta y directivo le informe.
1 ¿La empresa paga en los tiempos estipulados a los proveedores?
SI
NO x

2 ¿Existe un procedimiento para el proceso de facturas de proveedores?
SI
NO x

3 ¿Los proveedores presentan inconformidad con el tiempo que se estipula para el pago
De sus facturas?
SI
x
NO

4 ¿Han tenido que solicitar de nuevo reimpresión de
SI
x
NO

Facturas?

5 ¿ Existe un método por el cual se le realice seguimiento a las facturas y control de las
Mismas?
SI
NO x

6 ¿El personal a cargo tiene un Manual sobre el proceso que se realiza con las facturas
de proveedores?
SI
NO x
7 ¿El proceso de manejo de facturas de proveedores es ágil ?
SI
NO x

7 ¿Es fácil el proceso de manejo de facturas de proveedores?
SI
NO x
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ANEXO B. FORMULARIO DE ENCUESTAS PARA PROVEEDORES DE
METROKIA S.A.

EMPRESA:
_________________________________________________FECHA:___________
NIT__________________________DIRECCIÓN_____________________________
TELÉFONO: _______________________
Pregunta 1. ¿A usted le han devuelto sus facturas, al momento de radicar o procesar en METROKIA S.A?
SI

NO

Pregunta 2. ¿Si sus facturas fueron devueltas, cuál fue el motivo?
Fecha de factura.
Por no tener orden de compra.
Por cambio de nombre y NIT de la compañía.
Por mal liquidada en valor y retenciones.
Otros, especifique____________________________________________________

Pregunta 3. ¿Considera usted que los soportes solicitados para el pago de las facturas por METROKIA S.A. son dispendiosos e
innecesarios?
SI
NO
Si la respuesta es SI, ¿Por qué?
__________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________
Pregunta 4. ¿Cómo califica el trámite de su factura en METROKIA S.A. para su pago?
Excelente
Bueno
Regular
¿Por qué? _______________________________________________________________________________
Pregunta 5. ¿A cuánto tiempo se le paga su factura después de radicado, entregado el producto o prestado el servicio en
METROKIA S.A.?
Inmediato

60 días

15 días

Más, ¿a cuántos?___________

30 días
45 días

Pregunta 6

¿En qué parte del proceso de trámite de su factura considera que presenta mayores dificultades?

Proceso de negociación

Proceso de aprobaciones
Proceso contable

Proceso Pago
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Pregunta 7 ¿según su respuesta en la pregunta anterior puede explicar?
__________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________

¿Cómo le gustaría que se manejara la entrega de los soportes a Metrokia S.A para el pago de la factura?
__________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________
Pregunta 8 ¿qué sugiere para mejorar el proceso de trámite de su factura?

_______________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________

Pregunta 9 ¿Cómo le gustaría que le realizaran el pago de su factura?
_______________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________

Pregunta 10 ¿Metrokia cómo le informa que aceptó su propuesta?
_______________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________

Pregunta 11 ¿De qué forma le gustaría que le dieran a conocer el trámite de su factura?
_______________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________

Sugerencias y/o Recomendaciones
__________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________
Gracias por su Ayuda.
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ANEXO C. FORMULARIO DE ENCUESTAS PARA EMPLEADOS DE
METROKIA S.A.

NOMBRE:_________________________________________________FECHA:___________
ÁREA__________________________
Pregunta 1. ¿Cuánto tiempo se demora su proveedor en radicar en METROKIA S.A. la factura, después de entregado el producto ó
servicio?
Inmediato
15 días
30 días
Pregunta 2. ¿Cuáles son los motivos por los cuales usted debe devolver facturas de nuevo a sus proveedores?
Fecha de factura.
Por no tener orden de compra.
Por cambio de nombre y NIT de la compañía.
Por mal liquidada en valor y retenciones.
Otros, especifique____________________________________________________
Pregunta 3. ¿Cuánto tiempo se demora usted en recolectar soportes y firmas internas para entregar facturas al Dpto. de contabilidad
para su trámite de pago?
8 días
15 días
20 días

Pregunta 4. ¿A cuánto tiempo le están pagando a su proveedor, después de los trámites ante el Dpto. de contabilidad y Tesorería?
8 días

60 días

30 días

Más, ¿a cuántos?___________

Pregunta 5. ¿Usted entrega la orden de compra a los proveedores para la compra o solicitud de servicios?
SI

NO

Pregunta 6. ¿Usted maneja un manual de procedimientos o instructivos donde se indique el debido trámite de las facturas de los
proveedores?
SI

NO

Sugerencias y/o Recomendaciones
__________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________
Gracias por su Ayuda.
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ANEXO D. ORGANIGRAMA IMPORTADORA DE METROKIA S.A.
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ANEXO E. ORGANIGRAMA CONCESIONARIO VITRINAS DE METROKIA S.A.
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ANEXO F. ORGANIGRAMA CONCESIONARIO RESPUESTOS DE METROKIA S.A.
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ANEXO G. LISTADO DE EMPLEADOS ENCUESTADOS EN METROKIA S.A.
Listado de Empleados encuestados en METROKIA
Nº
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

NOMBRE DEL
EMPLADO
Betty Guzmán
Elssy Gómez
Alba Urquijo
Pilar Benavidez
Mónica Sarmiento
Milena Wilches
Oscar Hernandez
Erika Melo
Adriana Segura
Juan Carlos
Vargas
Andrea Vera
Carolina Quimbay

Mónica Pinzón
Silvana Hoyos
Javier Rodriguez
Gloria Pinto
Fredy Guevara
Rubiela Gómez
Liliana Parra
Luis Carlos
20 Ochoa

DEPENDENCIA
ÁREA
Posventa
Importaciones
Importaciones
Comercial
Mercadeo
Comercial
Contabilidad
Tesorería
Comercial

CARGO
Asistente Gerencia Posventa
Asistente de Vehículos
Asistente de Repuestos
Asistente de Logística
Jefe de Publicidad
Asistente Facturación
Asistente Contable
Asistente
Asistente de Ventas

Comercial
Servicios Generales
Servicios Generales
Gerencia
Administrativa
Mercadeo
Comercial
Taller
Repuestos
Vitrina 36
Sistemas

Jefe de Logística
Recepcionista
Asistente

Bodega de Repuestos

Compras de Repuestos
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Asistente de Gerencia Administrativa
Jefe de Mercadeo Vitrina
Asistente de Logística 1
Asistente
Jefe de Repuestos
Asistente Administrativa
Asistente

ANEXO H. LISTADO DE PROVEEDORES ENCUESTADOS EN
METROKIA S.A

No.

NOMBRE DEL PROVEEDOR

PRODUCTO/SERVICIO SUMINISTRADO

PERSONA DE CONTACTO
(Del proveedor)

TIEMPO DE
SERVICIO
CON
METROKIA

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

A.P.C. AUTOPARTES
ANGELA PILAR RUBIO A
ALPOPULAR S.A.

REPUESTOS EN GENERAL
PROYECTOS , ELECTRICOS Y OBRA CIVIL
AGENCIAMIENTO ADUANERO

ALFONSO PATIÑO
ANGELA PILAR RUBIO
CESAR ZULUAGA

6 AÑOS
1 AÑO
1 AÑO

ARMA CAJAS
ARTE LITOGRAFICO
BLOWFISH
CARRERA ARANGO & CIA. LTDA.
COORDINADORA DE ARTES GRAFICAS
CORAL VISION LTDA.
CORPORACION COLOMBIANA DE LOGISTICA
DECORAUTOS DEL NORTE
DEVINIL
DIESEL Y TURBOS
DPUBLICIDAD
ECOFUEL S.A
EL RANCHO DE JONAS CALI
ENVIA
ESE SEIS
ESEVE LTDA
G.V.G. Y CIA. LTDA.
GEMATOURS
GRAFIQ EDITORES LTDA

CARTON CORRUGADO, CAJAS
MATERIALES PARA CAPACITACIONES, CUADERNOS ETC.
INFLABLES
SILLAS Y MODIFICACIONES EN VEHÍCULOS DE PASAJEROS
SUMINISTROS DE PAPELERIA IMPRESA
AGENTE CERTIFICADOR
ADMINISTRACIÓN DE CONTENEDORES
TAPICERIA
TAPICERIAS
INYECTORES,FILTROS COMBUSTIBLE
FORMAS CONTINUAS IMPRESAS
RECOLECTOR DE ACEITE USADO
ALMUERZOS, SITIO Y MATERIAL CAPACITACIONES CALI
TRANSPORTE DE MERCANCIAS
MERCHANDISING
SUMINISTRO DE TONER DE LAS FOTOCOPIADORAS
TAPETES Y KIT DE CARRETERA
VIAJES
LITOGRAFÍA

ARMANDO SANCHEZ
ZORAYA ALMEIDA MARQUEZ
ANDREA BELLO
ANDRÉS ARANGO
FRANCISCO MORENO
CARMENZA VARELA

6 AÑOS
4 MESE
5 MESES
6 AÑOS

JOSE MUÑOZ
SONIA JONES
MICHEL VARELA
LUIS EDUARDO RAMOS
LUIS EDUARDO HINCAPIE
ROCIO MEDINA S.
JAIRO MAYOR
VICTOR SALINAS
MARTHA RIVERA
RAFAEL AHUMADA
DIANA GEDEON JUAN
PATRICIA MEDINA

1 AÑO
6 AÑOS
6 AÑOS
3 AÑOS
3 MESES
4 MESES
4 AÑOS
1 AÑO

23
24
25
26
27
28
29
30
31

HOTEL WINDSOR
HOTELES ESTELAR
INGRID SANCHEZ
INICIATIVE
KASSANI
LUIS ERNESTO AYALA
MECANIEXPRESS
MICROCELL COLOMBIA LTDA.
MOVINCAR

ALMUERZOS, SITIO Y MATERIAL CAPACITACIONES EN LA
COSTA
ALQUILER DE ESPACIO
MANTENIMIENTOS LOCATIVOS
AGENCIA DE MEDIOS
SUMINISTROS DE SILLAS Y MUEBLES
MANTENIMIENTOS DE FAX Y FOTOCOPIADORAS
EXOSTOS Y SERVICIOS VARIOS
COMPRA DE EQUIPOS
TRAMITADOR

LISSETE RUDAS

4 MESES

EDGAR SANCHEZ
JAVIER ONOFRE
CRISTINA TERAN
LUIS ERNESTO AYALA
ABEL SARMIENTO
NARCIZA
JUAN DIEGO URIBE CORREA

5 AÑOS
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4 AÑOS
9 AÑOS
5 AÑOS

3 AÑOS
6 AÑOS
4 AÑOS
10 MESES

2 AÑOS
2 AÑOS
6 MESES
1 AÑO

32
33
34
35
36
37
38
39
40
41

MS CREA
MUFFLER SHOP
MULTITRANS LTDA.

AGENCIA CREATIVA
EXOSTOS
TRANSPORTE DE CARGA

JOSE MENDEZ
HECTOR
MIREYA CASTILLO

OGILVY
OLICASTI CIA LTDA
PENTA
PROXIMITY
PUBLIACRIL
RADIMOTOR LTDA
RAUL HIGUERA

AGENCIA CREATIVA
CHALECOS NEGROS CON LOGO KIA
LOGISTICA
AGENCIA CREATIVA
SEÑALIZACION
RADIADORES
FOTOGRAFIA

42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60

RAUL HUMBERTO PAEZ URQUIJO
RECUBRIMIENTO TECNICO DE PISOS LTDA
RICARDO GONZALEZ
ROCA ANGULAR PUBLICIDAD
ROCA ANGULAR PUBLICIDAD
SEGURIDAD SEGAL
SEMPERTEX DE COLOMBIA
SERVEX
SERVIAUTOS PALMASECA
SERVICIOS EL TREBOL E U
SERVINESCO S.A.
SIETE
SISTEMAS LOGISTICOS INTEGRALES
SISTOLE
SOVIP LTDA
SUMIMAS
SURTIJAPON
TAMPA CARGO S.A.
TECNIFABRICACIONES

SUMINISTRO E INSTALACION PELÍCULA SEGURIDAD
PINTURA PISO
MANTENIMIENTOS TELEFÓNICOS
SEÑALIZACION Y PUBLICIDAD
SEÑALIZACION Y PUBLICIDAD
VIGILANCIA PRIVADA DE VILLAVICENCIO
3000 GLOBOS ROJOS Y BLANCOS
SUMINISTROS Y MANTENIMIENTO DE MUEBLES
ALISTAMIENTOS VEHICULOS NUEVOS
SERVICIOS DE FUMIGACION Y DESINFECCION
MANTENIMIENTO ASPIRADORA Y BRILLADORA
SOF. NOMINA
TRANSPORTE DE VEHÍCULOS EN NIÑERAS
LOGISTICA
SERVICIO DE SEGURIDAD Y MONITOREO DE ALARMAS
SUMINISTROS DE INSUMOS DE ASEO Y PAPELERIA
REPUESTOS EN GENERAL
CONSOLIDADOR DE CARGA
REPARACIONES ESPECIALES

FABIO QUIROGA
LEANDRO
CAMILO CAICEDO
JORGE IVAN URIBE
JOSE L GOMEZ S
ALFONSO DIAZ
OMAR PINZON
RAUL HUMBERTO PAEZ
URQUIJO
JOSE CUERVO
RICARDO GONZALEZ
ALEXANDER BELTRAN
ALEXANDER BELTRAN
MILDRED SUAREZ
TATIANA CAMARGO
PATRICIA CASTRO
LUIS FERNANDO OSORIO
FERNANDO ALVAREZ
ANDRES BERNAL
GUSTAVO PINILLA
HARRISON VISCAINO
CARLOS BIERI
NELSON
CAMILO SOLANO
JOSE DARIO HENAO
DIANA AREVALO
REYNALDO DIAZ
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4 AÑOS
1 AÑO
7 MESES
2 AÑOS
2 AÑOS
6 MESES

8 MESES
1 AÑO
2 AÑOS
2 AÑOS
2 AÑOS
2 AÑOS
11 MESES
2 AÑOS
7 AÑOS
4 AÑOS
2 AÑOS
5 AÑOS
3 AÑOS
3 AÑOS
6 AÑOS
5 AÑOS
4 AÑOS
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